Zarzadzenie Nr 1/2005
Burmistrza Zigbic
z dnia 3 stycznia 2005 r.

w sprawie ustalenia ,, Regulaminu pracy”
2

Na podstawie art. 104 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy ( tekst jednolity: Dz. U. z
1998 r. Nr 21 poz. 94 z pozniejszymi zmianami )w zwiqzku z art. 24 ust. ustawy z dnia 22 marca 1990 r.
o pracownikach samorzqdowych ( tekst jednolity: Dz. U. z 2001 v, Nr 142 poz. 1953 z pdzniejszymi
zmianami ) ustalam “Regulamin pracy w Urzedzie Miejskim w Ziebicach” w brzmieniu:

REGULAMIN PRACY
L POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1
Regulamin Pracy zwany dalej “Regulaminem” ustala organizacje i porzadek pracy w Urzedzie
Miejskim w Zigbicach oraz zwiazane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§2
Postanowienia Regulaminu dotyczg wszystkich pracownikoéw zatrudnionych w Urzedzie
Miejskim na podstawie umowy o prace bez wzgledu na rodzaj wykonywanej racy i zajmowane
stanowisko, wymiar czasu pracy i okres na jaki zawarto umowe o prace

§3
Przed dopuszczeniem do pracy kazdy pracownik obowigzany jest zapoznaé sie z trescia
Regulaminu, os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ trescia Regulaminu, zaopatrzone w podpis
pracownika i datg, zostanie dotaczone do akt osobowych pracownika.

§ 4
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o :
1) przepisach prawa pracy — oznacza to ustawg Kodeks Pracy, przepisy wydane na jej podstawie

oraz przepisy szczegolne dotyczace pracownikéw samorzadowych;
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2) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Zigbicach;

3)

pracowniku — oznacza to osobg zatrudniong na podstawie umowy o pracg, powolania lub

wyboru.

II. PODSTAWOWE PRAWA I OBOWIAZKI PRACODAWCY

§5

Pracodawca ma w szczegolnosci obowiazek:

)

2)

3)

4

5)

6)

[ |

zaznajomienia pracowikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach pracy oraz ich podstawowymi
uprawnieniami pracowniczymi;

poinformowania pracownika na pismie w ciagu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace¢ o
obowigzujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, czestotliwosei wyplaty
wynagrodzenia za prace, urlopie wypoczynkowym oraz diugosci okresu wypowiedzenia
umowy;

organizowania pracy w sposob zapewniajacy peine wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci 1 nalezytej jakos$ci pracy;

terminowego i prawidlowego wyplacania nagrodzenia;

stwarzania pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty, warunkow
sprzyjajacych przystosowanie si¢ do nalezytego wykonywania pracy;

ulatwiania pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych;
zapewnienia pracownikom réwnych praw z tytutu jednakowego wypelniania tych samych

obowiazkéw oraz stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikow i



wynikow pracy;

8) prawidlowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych;

9) zapewnienia ochrony i zabezpieczenia posiadanych danych osobowych pracownikow;

10) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy oraz prowadzenia
systematycznego szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

11) przeciwdziatania wszelkiej dyskryminacji wobec pracownikow ze wzgledu na plec, wiek,
religie, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualna, a tekze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony
albo ze wzgledu na zatrudnienie w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy;

12) wplywania na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspotzycia spolecznego;

13) informowania o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub niepetnym wymiasze czasu pracy,a
pracownikéw zatrudnionych na czas okreslony — o wolnych miejscach pracy;

14) zaspokajania w miare posiadanych $rodkéw socjalnych potrzeb pracownikow;

15) niezwlocznego wydawania pracownikowi, w zwiazku z rozwiazaniem lub wygasnigciem
stosunku pracy, $wiadectwa pracy bez uzaleznienia tego od wezesniejszego rozliczenia sig
pracownika;

16) organizowania pracy w sposéb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza
monotonne]j i realizowanej w ustalonym z géry terminie;

17) ochrony pracownikow przed wszelkimi zachowaniami ze strony innych pracownikow, ktore
naruszaja nietykalno$é, godno$é osobista oraz inne dobra osobiste pracownikow

( przeciwdziatanie mobbingowi );
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18) udostepnia¢ pracownikom teksty przepiséw dotyczacych rownego traktowania w zatrudnieniu
w formie pisemnej informacji rozpowszechnionej na terenie zaktadu pracy;

19) wszelkie informacje wymagane przepisami, Pracodawca przekazuje pracownikom poprzez
wywieszanie na tablicach ogloszen.

§6

Pracodawcy przystuguje w szczegolnosei prawo do:

1) korzystania z wynikéw wykonywanej przez pracownikow pracy;

2) wydawania pracownikom wiazacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim
polecenia te nie sa sprzeczne z obowiazujacymi przepisami lub zasadami wspoizycia
spolecznego;

3) okreslania zakresu obowiazkéw pracowniczych kazdego z pracownikéw, zgodnie z
postanowieniami uméw o pracg i obowiazujacymi przepisami.

III. PRAWA I OBOWIAZKI PRACOWNIKOW
§7
Pracownik samorzadowy jest obowiazany wykonywaé prace sumiennie i starannie, przestrzegac
dyscypliny pracy oraz stosowa¢ sie do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg
one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowy o prace.

Pracownikom przystugujg uprawnienia do:

1) zatrudniania na stanowiosku pracy zgodnie z postanowieniami umowy o pracg i posiadanymi
kwalifikacjami;

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace;

3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakoficzeniu czasu pracy w dni robocze oraz w

okresach urlopdw;



4)

5)

6)
7)
8)

9)

= Bl w
rownego traktowania w dziedzinie pracy bez wzgledu na wiek, ple¢, niepelnosprawnosc, rase,
narodowos¢, przekonania polityczne 1 religijne oraz przynaleznos¢ do zwiazkow
zawodowych, wykonywania pracy w pelnym lub niepelnym wymiarze pracy;
jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z tytulu wypelniania jednakowych
obowigzkdw;
wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bhp;
tworzenia i przystgpowania do organizacji reprezentujacych pracownikéw;
odwotlywania si¢ w sprawach o naruszenie uprawnien pracowniczych;

rozwigzania stosunku pracy w trybie ustawodawczym;

10) otrzymania pisemnej informacji o przyczynach wypowiedzenia lub rozwigzania umowy o

prace zawartej na czas nieokreslony;

11) otrzymania swiadectwa pracy niezwlocznie po rozwiazaniu stosunku pracy.

§8

Pracownik w szczegdlnosci ma obowigzek:

Y
2)
3)
4)

5)

6)

przestrzegania czasu pracy ustalonego u pracodawcy;

rzetelnie 1 efektywnie wykonywaé swojq prace;

przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego u pracodawcy porzadku;

sktadania oswiadczenia o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej;

przestrzegania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych;

dbania o dobro pracodawcy, chronienia jego mienia;
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7) zachowania w tajemniecy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na
szkode;

8) dbac¢ o wykonywanie zadan publiczenych z uwzglednieniem interesu Panstwa, wojewodztwa
oraz indyidualnych interesow obywateli;

9) podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenia umiejetnosci wykonywanej pracy;

10) przestrzegania tajemnicy okreslonej w odregbnych przepisach;

11) przestrzegania w Urzedzie Miejskim zasad wspolzycia spotecznego:

12) szanowania godnosci 1 dobr osobistych innych pracownikow;

13) poddawania si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym badaniomk lekarskim;

14) przestrzegania ochrony danych osobowych;

15) informowania pracodawcy o zmianach danych osobowych podanych w kwestionariuszu
wypelnionym przy przyjeciu pracy ( imi¢ i nazwisko, imiona rodzicow, data urodzenia,
miejsce zamieszkania, adres do korespondencji, wyksztalcenie, perzebieg dotychczasowego
zatrudnienia ), lub innych danych osobowych, ktérych podanie jest konieczne ze wzgledu na
korzystanie przez pracownika ze szczegdlnych uprawnien przewidzianych w prawie pracy;

16) zachowania porzadku na swoim stanowisku pracy;

17) rozliczania si¢ z pracodawcg w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy;

18) nalezycie zabezpiecza¢ dokumenty, urzadzenia i pomieszczenia.

§9
Zabrania si¢ pracownikom:
1) spozywania na terenie Urzedu Miejskiego napojow alkoholowych i przyjmowania srodkow

odurzajacych oraz przebywania na terenie zakladu pracy pod wptywem takich napojoéw lub



srodkow;
1) palenia tytoniu na terenie zakltadu pracy za wyjatkiem miejsc wydzielonych i oznaczonych w
tym celu w budynku pracodawcy;
2) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody przetozonego;
3) wynoszenia z miejsca pracy bez zgody przetozonego jakichkolwiek rzeczy nie bedacych
wlasnoscig pracownika;
4) wykorzystywania bez zgody przelozonego sprzetu i materialow pracodawcy do czynnosci
niezwiazanych z wykonywang praca.
IV. ORGANIZACJA PRACY
§ 10
Podziat zadan pomiedzy pracownikami oraz przydzial prac dla poszczegdlnych pracownikow jest
dokonywany przez bezposrednich przetozonych.
§11
W razie zakonczenia wykonywania przydzielonego zadania przed koficem czasu ustalonego na
jego wykonanie lub braku mozliwosci wykonania przydzielonego zadania, pracownik jest
zobowigzany do niezwlocznego zgloszenia tego faktu bezposredniemu przetozonemu.
§12
Osoba kompetentng do wydawania polecen stuzbowych pracownikowi jest jego bezposredni
przelozony. W razie wydania polecenia przez przetozonego wyzszego szczebla pracownik jest
zobowigzany do wykonania polecenia po zawiadomieniu o tym swojego bezposredniego

przetozonego.
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V. ROWNE TRAKTOWANIE W ZATRUDNIENIU
§ 13
Pracownicy s rowno traktowani w zakresie nawigzywania i rozwiazywania stosunku pracy,
warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnosé,
rasg, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$é zwiazkowa, pochodzenie
etniczne,wyznanie, orientacje seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony alboo w petnym lub niepelnym wymiarze pracy.
Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposdb,
bezposrednio lub posrednio z przyczyn okreslonych w pkt. 1.
Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w pkt. 1. byl, jest lub mogiby by¢ traktowany w pordéwnywalnej sytacji mniej
korzystnie niz inni pracownicy.
Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja dysproporcje w
zakresie warunkow zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby pracownikow
nalezacych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w pkt.
1, jezeli dysproporcje te nie moga byé uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.
Przejawem dyskryminowania w rozumieniu pkt. 2 jest takze:
a) dziatanie plegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszania zasady rownego traktowania

w zatrudnieniu,
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b) zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszanie godnosci albo ponizenie lub
upokorzenie pracownika ( molestowanie).

Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze nieakceptowane zachowanie o charakterze

seksualnym lub odnoszace si¢ do plei pracownika, ktdrego celem lub skutkiem jest naruszenie

godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika; na zachowanie to mogg sktada¢ sie
werbalne lub poza werbalne elementy ( molestowanie seksualne ).

Za naruszenie zasady réwnego traktowania w 2atrudnieniu, uwaza si¢ réznicowanie przez

pracodawceg sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w pkt. 1, ktorego

skutkiem jest:

a) odmowa nawigzania lub rozwiazania stosunku pracy,

b) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia
albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwiazanych z
praca,

¢) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe, chyba, ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

Zasady trownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajq dziatania polegajace na:

a) nie zatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w pkt. 1, jezeli jest
to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub wymagania
zawodowe stawiane pracownikom,

b) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,

jezeli jest to uzasadnione przyczynami nie dotyczacymi pracownikow,



10.

11.

12.

.10 =
¢) stosowaniu $rodkéw, ktére réznicuja sytuacj¢ prawng pracownika ze wzgledu na ochrong
rodzicielstwa, wiek lub niepelnosprawnos¢ pracownika,

d) ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania pracownikoéw, zasad wynagradzania i
awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych — z
uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

Nie stanowia naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnianiu dziatania podejmowane

przez okreslony czas, zmierzajace do wyréwnania szans wszystkich lub znacznej liczby

pracownikéw wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w pkt. 1, przez
zmiejszenie na korzys¢ takich pracownikow faktycznych nierownoscei, w zakresie okreslonym

w tym przepisie.

Roznicowanie pracownikéw ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia
zasad rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwiazku z rodzajem i charakterem
dzialalnogci prowadzonej w ramach koscioléw i innych zwiazkow wyznaniowych, a takze
organizacji, ktérych cel dziatania pozostaje w bezposrednim — zwiazku z religia lub
wyznaniem, religia lub  wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione I
usprawiedliwione wymagania zawodowe.

Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa pracg lub pracg o

jednakowe]j wartosci.

Wynagrodznie, o ktérym mowa w pkt. 11, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwiazane z praca, przyznawane

pracownikom w formie pieni¢znej lub.w innej formie niz pienigzna.
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15.

(OS]
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. Pracami o jednakowej wartosci sq prace, ktérych wykonanie wymaga od pracownikow

porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w
odrgbnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze porownywalne;
odpowiedzialnosci i wysitku.
Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu, ma
pawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrgbnych przepisow.
Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej
wypowiedzenie przez pracodawcg stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedznia.

VI. CZAS PRACY

§ 14

Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonanie
obowigzkéw stuzbowych.
Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w siedzibie
zaktadu pracy lub innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce do wykonywania pracy.
Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy celem prAawid}owego ustalania wynagrodzenia
za pracg 1 innych Swiadczen zwiazanych z praca z uwzglednieniem pracy w godzinach
nadliczbowych, w porze nocnej, niedziele i swigta — w rozliczeniu dobowym, tygodniowym w
przyjetym okresie rozliczeniowym.
Pracownik przez caly czas obowiazany jest przebywaé na swoim stanowisku pracy.

Opuszczenie stanowiska pracy lub Urzedu wymaga uzyskania uprzedniej zgody
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przetozonego. Samowolne opuszczenie stanowiska pracy przed zakonczeniem pracy jest
zabronione. Wyjscie poza teren Urzedu moze nastapi¢ za zgoda pracodawcy lub osoby przez
niego upowaznione;.

Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci w innej miejscowosci niz okreslona w
umowie o prace jest dokumentowany na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.
Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych podczas wyjazdu stuzbowego
przyshiguje wowezas, gdy pracownik otrzymal polecenie wykonania pracy w godzinach
nadliczbowych.
Przebywanie na terenie Urzedu, poza godzinami pracy moze mie¢ miejsce w uzasadnionych
przypadkach za zgoda przetozonego lub na jego polecenie.
Ewidencje pracownikéw upowaznionych do pobierania kluczy od pomieszczen pracy
prowadzg wlasciwi kierownicy komoérek organizacyjnych.

§ 15
Praca w Urzedzie odbywa sie w systemie jednozmianowym i wynosi 8 godzin w przedziale
czasowym od 7.30 do 15.30.
Pracownik potwierdza obecno$é w pracy podpisem na lidcie obecnosci znajdujacej si¢ w
sekretariacie Urzedu.
Kierownicy komorek organizacyjnych organizuja prace podleglych komorek w sposob
zapewniajacy ich funkcjonowanie ~w godzinach pracy Urzedu, przy uwzglednieniu
ruchomego czasu rozpoczynania i konczenia pracy przez poszczegolnych pracownikow.
Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad jego czasu

pracy w ramach systemu czasu pracu, ktorym pracownik jest objety.
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§ 16
1. Czas pracy pracownikdw nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w
przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym 3-miesigcznym  okresie
rozliczeniowym.
2. Obowigzuje pigciodniowy tydzien pracy obejmujacy dni od poniedziatku do piatku.
§17
Czas pracy, godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym
wymiarze czasu pracy ustalane sg indywidualnie.
§18
1. Do czasu pracy wlicza si¢ 15 minutowa przerwe na spozycie positku, jezeli dobowy wymiar
czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin.
2. Czas rozpoczynania i zakonczenia przerwy s$niadaniowej ustalajg kierownicy komorek
organizacyjnych w porozumieniu z pracownikami.
§19
1. Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzing 22.00 a godzing 6.00 rano dnia nastgpnego.
2. Za kazda godzing przepracowang w porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie w
wysokosci okreslonej przepisami o wynagrodzeniu.
§ 20
1. Dniami wolnymi od pracy sa niedziele i $wigta okreslone odrgbnymi przepisami jako dni
wolne od pracy.
2. Za prac¢ w niedzielg lub $wigto uwaza si¢ pracg wykonywang pomigdzy godzning 6.00 rano

w tym dniu a godzing 6.00 rano dnia nastepnego.
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§ 21

Pracownikowi wykonujacemu prac¢ w niedziele i $wigta, pracodawca jest zobowiazany zapewnc

inny dzien wolny od pracy.

N2

1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku.

2. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.

3. W przypadku koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii, pracownikowi przystuguje,
w okresie rozliczeniowym, rOwnowazny 0k1‘és odpoczynku.

4. Zasada okreslona w pkt. 3 dotyczy rowniez pracownikéw zarzadzajacych w imieniu
pracodawcy zaktadem pracy.

§ 23

1. Praca wykonywana ponad normy czasu ustalone zgodnie z § 16 stanowi prace w godzinach
nadliczbowych.

2. Praca w godzinach nadliczbowych dopuszczalna jest tylko w razie:

a) koniecznosci prowadzenia akeji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego albo
dla ochrony mienia lub usunigcia awarii,

b) szczegolnych potrzeb pracodawcy,
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§ 24
Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwiazku z okoliczno$ciami okreslonymi w
§ 23, pkt. 2 nie moze przekroczy¢ przecigtnie 48 godzin na tydzien w przyjetym okresie
rozliczeniowym i 150 godzin w roku kalendarzowym.
Ograniczenie dotyczace godzin nadliczbowych — przecigtnie 48 godzin w przyjetym okresie
rozliczeniowym — nie dotyczy pracownikéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zakladem
pracy.

§25

Za prace w godzinach nadliczbowych oprécz normalnego wynagrodzenia, przystuguje dodatek w

wysokosci:

L.

100 % wynagrodzenia — za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych:
a) wnocy,
b) w niedziele i $wieta nie bedace dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowiazujacym
go rozktadem pracy,
¢) w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za prac¢ w niedzielg lub
$wigto, zgodnie z obowigzujacym go czasem pracy,
50 % wynagrodzenia — za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych w kazdym
innym dniu niz okreslony w pkt. 1.
§ 26
Pracownicy zarzadzajacy zakladem pracy w imieniu pracodawcy a takze naczelnicy
wydziatéw Urzedu — w razie koniecznosci wykonuja pracg poza normalnymi godzinami pracy

bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych.
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2. Naczelnikom wydziatéw Urzedu przystuguje jednak prawo do oddzielnego wynagrodzenia z
tytutu pracy wykonywanej na polecenie pracodawcy w godzinach nadliczbowych
przypadajacych w niedziele, $wigto lub w dodatkowym dniu wolnym od pracy, jezeli za pracg
w tym dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.
§ 27
Dodatek, o ktorym mowa w § 24, przystuguje takze za kazda godzing pracy, przekraczajaca
tygodniowg norme czasu pracy w okresie rozliczeniowym.
§28
Sposob obliczania wynagrodzenia stanowiacego podstawg obliczania dodatkéw za godziny
nadliczbowe okreélaja stosowne przepisy o wynagradzania pracownikow samorzadowych.
VII. WYPLATA WYNAGRODZENIA
§ 29
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie okreslone w umowie o pracg odpowiednie do
wykonywanej pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci 1 jakosci
$wiadczonej pracy.
§ 30
1. Wynagrodzenie platne jest jednorazowo 29 dnia kazdego miesigca. Jezeli dzien wyplaty jest
dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w poprzedzajacym dniu roboczym.
2. Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkéw chorobowych dokonywana
jest w terminie okreslonym w ust. 1.
3. Pracodawca na wniosek pracownika obowiazany jest do udostgpnienia mu dokumentacji

ptacowej do wgladu oraz przekazania odcinka listy plac zawierajacego wszystkie sktadniki

B
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wynagrodzenia.

4. Wyplata wynagrodzenia nastepuje przelewem na konto bankowe pracownika.

5. Wynagrodzenie i dodatki za prace w godzinach nadliczbowych wyptaca si¢ nie pézniej niz w
ciggu miesigca od daty zakonczenia okresu rozliczeniowego.

§ 31
7 wynagrodzenia za pracg zaktad pracy moze dokonywaé potracen wymienionych w przepisach
Kodeksu pracy.

§32

Wolna od potracen jest kwota wynagrodzenia za prace w wysokoscei:

1) minimalnego wynagrodzenia za pracg, ustalonego na podstawie odrebnych przepisow,
przystugujacego pracownikowi zatrudnionemu w pelnym wymiarze czasu pracy, po
odliczeniu sktadek na ubezpieczenie spoleczne oraz zaliczki na podatek dochodowy od 0sob
fizycznych — przy potraceniu sum egzekwowanych na mocy tytutdéw wykonawczych na
pokrycie naleznosci innych niz swiadczenia alimentacyjne,

2) 75 % wynagrodzenia okreslonego w pkt. 1 — przy potraceniu zaliczek pienigznych
udzielonych pracownikowi,

3) 90 % wynagrodzenia okreslonego w pkt. 1 — przy potraceniu kar pienigznych przewidzianych
wart. 108 Kp.

§ 33
Jezeli pracownik jest zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy, kwoty okreslone w § 32,

ulegaja zmiejszeniu proporcjonalnie do wymiaru czasu pracu.
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§ 34
W przypadku potracenia naleznosci z wynagrodzenia pracownika za jego zgoda wyrazona na
pismie wolna od potracen jest kwota minimalnego wynagrodzenia za prace ( 87 § 1 pkt. 1
kodeksu pracy ).
§35
I. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy wskutek
choroby lub odosobnienia w zwiazku z chorobg zakazna trwajaca tacznie 33 dni w ciagu roku
kalendarzowego.
2. Za czas niezdolnodci do pracy, o ktorej mowa w pkt. 1, trwajacej dhuzej niz 33 dni w ciagu
roku kalendarzowego, pracownikowi przyshuguje zasitek chorobowy na zasadach okreslonych
w odrebych przepisach.
VIII. ZWOLNIENIA OD PRACY
§ 36
Czas pracy powinien by¢ wykorzystany na prace zawodowa. Zalatwianie spraw osobistych i
innych nie zwiazanych z praca zawodowa powinno odbywaé siew czasie wolnym od pracy.
§ 37
Pracodawca lub osoba przez niego upowazniona udziela zwolnien od pracy na umotywowany
wniosek pracownika zaopiniowany przez jego bezposredniego przelozonego, jezeli nie zakldci to
toku pracy. Pracownikowi za czas tego zwolnienia nie przyshuguje wynagrodzenie, chyba, ze
odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.
§ 38

1. Pracodawca jest zobowiazany zwolni¢ pracownika od pracy w trybie i na zasadach
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b)

d)

g)
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okreslonych w przepisach Kodeksu pracy i w przepisach wykonawczych.

W szezegolnosci pracodawca zobowigzany jest zwolnié od pracy pracownika:

wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wiasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy bedacej
przedmiotem wezwania,

na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury albo policii,

wezwanego w  celu  wykonywania czynnosci  bieglego w  postepowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym lub sadowym; taczny wymiar zwolnie z
tego tytutu nie moze przekroczy¢ 6 dni w ciagu roku kalendarzowego,

na czas niezbedny do wzigcia udzialu w posiedzeniu komisji pojednawczej w
charakterze czlonka komisji; dotyczy to takze pracownika bedacego strong lub
swiadkiem w postgpowaniu pojednawczym,

na czas niezbgdny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu
gruzlicy oraz o zwalczaniu chordb wenerycznych,

bedacego krwiodaweg na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania
krwi,

na czas obejmujacy:

e 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i

pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma, macochy,
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e 1 dzien - w razie slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na
utrzymaniu pracownika lub jego bezposrednia opieka,
2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 2 pkt. d zdanie drugie, e i g pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia.
3. W razie skorzystania przez pracownika ze zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 2 pkt.
a, b, ¢, f, pracodawca wydaje zaswiadczenie okreslajace wysoko$é utraconego wynagrodzenia
w celu uzyskania przez pracownika od wlasciwego organu rekompensaty pienigznej z tego
tytutu — w wysokosci i na warunkach przewidzianych w odrebnych przepisach.
§ 39
1. Pracodawca prowadzi oddzielnie dla kazdego pracownika karte ewidencji czasu pracy, w
ktérej rejestruje  wszelkie zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwieone i
nieusprawiedliwieone nieobecnosci w pracy. Pracodawca udostepnia t¢ ewidencje na zadanie
pracownika.
2. Wyjazdy stuzbowe odbywaja si¢ na podstawie polecenia wyjazdu ( delegacji ) podpisane;
przez pracodawcg lub osobe przez niego upowazniona.
IX OCHRONA PRACY KOBIET I MEODOCIANYCH
§ 40
1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegolnie ucigzliwych Iub szkodliwych dla
zdrowia a w szczegdlnosci:
® przy rgcznym przenoszeniu i podnoszeniu cigzarow ;:

a) jesli praca jest wykonywana stale - powyzej 12 kg na osobg
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b) jesli praca jest wykonywana dorywczo — powyzej 20 kg na osobg ( do 4 razy na
godzing )

przy recznym przenoszeniu cigzarow pod gore ( pochylnie, schody):

a) jesli praca jest wykonywana stale — powyzej 8kg na osobe,

b) jesli praca jest wykonywana dorywczo — powyzej 15 kg na osobe ( do 4 razy na dobe)
Nie wolno zatrudniaé kobiet w cigzy :
przy pracach, o ktérych mowa w ust. 1,
do 6 miesigca wlacznie — wolno dzwiga¢ ciezary do 5 kg oraz przewozié w zasiegu pol
elektromagnetycznych o nat¢zeniu przekraczajacym wartosci strefy bezpieczne;.

§ 41

Przy r¢eznym podnioszeniu cigzaréw na odlegto$é powyzej 10 metrow nalezy stosowaé sprzet

pomocniczy. Cigzar fadunku wraz ze sprzgtem pomocniczym nie moze przekraczaé norm

okreslonych w § 40 ust. 1.

L.

§ 42

Kobiety w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j.
Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza miejsce pracy.

Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do lat 4 nie wolno bez jej zgody zatrudniaé¢ w
godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak réwniez delegowaé poza stale miejsce
pracy.

Pracownica karmigca piersig ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw w pracy wliczanych
do czasu pracy. Pracownica karmiaca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwéch przerw w

pracy po 45 minut kazda.
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4. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy, o ktérych mowa
W ustgpie poprzedzajacym, nie przystuguja. Jezeli czas pracy nie przekracza 6 godzin
dziennie, przystuguje jedna przerwa na karmienie.
X. OBOWIAZKI W ZAKRESIE BEZPIECZENSTWA [ HIGIENY PRACY
§ 43
Pracodawca jest obowiazany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higiencznych warunkéw pracy.
§ 44
Pracodawca jest obowiazany informowa¢ o ryzyku zawodowym, ktére wiaze sie z wykonywang
praca, oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami. Jezeli omawiane ryzyko dotyczy okre$lonej
grupy zawodowej, informacji udziela si¢ na pi$mie poprzez umieszczenie jej na tablicy ogloszen.
W przypadku, gdy ryzyko zawodowe zwigzane jest z okreslonymi stanowiskami pracy, wlasciwa
infromacja o nim przekazywana jest ustnie kazdemu pracownikowi zatrudnionemu na takim
stanowisku.
§ 45
Pracodawca przeprowadza na swéj koszt badania i pomiary czynnikéw szkodliwych dla zdrowia,
wystgpujacych w zakladzie pracy, a wyniki tych badan i pomiaréw udostepnia pracownikom
poprzez umieszczenie na tablicy ogloszen.
§ 46
1. Wstgpnym badaniom lekarskim podlegaja:

e Osoby przyjmowane do pracy,
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e Pracownicy przenoszeni na stanowiska pracy, na ktorych wystepuja czynniki szkodliwe
dla zdrowia lub warunki uciazliwe.
Badaniom wstepnym nie podlegaja jednak osoby przyjmowane ponownie do pracy na to samo
stanowisko lub na stanowisko o takich samych warunkach pracy, na podstawie kolejnej
umowy o prace zawartej bezposrednio po rozwiazaniu lub wygasnieciu poprzednie] umowy o
prace z tym pracodawca.
Pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim zgodnie z odrgbnymi przepisami.
Okresowe i kontrolne badania lekarskie przeprowadza si¢ w godzinach pracy.
§ 47
Pracodawca jest obowiazany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy przed dopuszczeniem pracownika do pracy oraz prowadzenie okresowych
szkolen w tym zakresie. Szkolenie pracownika przed dopuszczeniem do pracy nie jest
wymagane w przypadku podjgcia przez niego pracy na tym stanowisku pracy, ktore zajmowat
przed nawigzaniem kolejnej umowy o prace.
Pracodawca jest obowiazany zaznajamiac pracownikow z przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy dotyczacymi wykonywanych przez nich prac oraz przepisami
przeciwpozarowymi.
Pracodawca jest obowigzany wydawaé szczegolowe instrukcje i wskazowki dotyczace
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.
Pracownik jest obowiazany potwierdzi¢ na pismie zapoznanie si¢ z przepiasmi oraz zasadami

bezpiezenstwa i higieny pracy.
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§ 48
1. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodplatne srodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikow wystepujacych w zaktadzie pracy, a takze odziez i obuwie robocze.
2. Pracownikom przydzielane s $rodki higieny osobistej w ilosci i na zasadach ustalonych w
zakladowej tabeli norm przydziatu $rodku higieny osobistej.
§ 49
1. Pracownik jest obowiazany przestrzegaé przepisow oraz zasad bezpieczefstwa i higieny
pracy, a takze przepisow przeciwpozarowych.
2. Pracownik jest obowiazany w szczegolnosci:
e wykonywaé prace w sposéb zgodny z przepisami bhp oraz stosowac si¢ do wydanych w
tym zakresie wskazowek i polecen przelozonych,
e uzywaé przydzielonych §rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
zgodnie z ich przeznaczeniem,
e poddawaé sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz zaleconym badaniom lekarskim,
e bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.
XI. URLOPY
1. Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny.
2. Okres urlopu bezplatnego, o ktérym mowa w ust. 1, nie wlicza si¢ do okresu pracy, od
ktérego zaleza uprawnienia pracownicze w zakladzie udzielajacym urlopu bezptatnego.
§ 51

Pracownikowi przysluguje prawo do corocznego nieprzerwanego ptatnego urlopu
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wypoczynkowego w wymiarze:
1) 20 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat;
2) 26 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.
1. Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢
prporcjonalnie do wymiaru pracy tego pracownika.
§ 52
1. Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym 4 dni urlopu wypoczynkowego w kazdym roku kalendarzowym.
2. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najpézniej w dniu rozpoczgcia urlopu
bezposrednio u swojego przetozonego.
§.33
W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystac przystugujacy
mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.
§ 54
1. Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny.
2. Okres urlopu bezplatnego, o ktérym mowa w ust. 1, nie wlicza si¢ do okresu pracy, od
ktérego zaleza uprawnienia pracownicze w zakladzie udzielajacym urlopu bezptatnego.
XII. ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW
§ 55
1. W stosunku do pracownika, ktéry dopuszcza si¢ nieprzestrzegania ustalonej organizacji i

porzadku w procesie pracy, przepisow bezpieczefstwa i higieny pracy oraz przepisow
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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 nieprzestrzeganic przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenia pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozycie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze
réwniez stosowac karg pienigzna.

3. Kara pieni¢zna za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci nie moze by¢ wyzsza od
jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie kary pieni¢zne nie moga przewyzszaé
dziesiate] czesSci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu
potracen, o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt. 1 — 3 K.p. — przy czym wolna od potracen jest
kwota 90 % minimalnego wynagrodzenia.

4. Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawg warunkoéw bezpieczenstwa i higieny
pracy.

§ 56

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu
obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownk nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w pkt. 1, nie rozpoczyna sig, a rozpoczety ulega

zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika w pracy.
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§ 57
O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia oraz informujac go o prawie wniesienia sprzeciwu i terminu jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia o karze sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 58
Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisoéw prawa, pracownik moze w ciagu
7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnies$¢ sprzeciw. O odrzuceniu czy uwzglednieniu
sprzeciwu decyduje pracodawca. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od daty jego
wniesienia jest rdwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.
Pracownik, ktory wnidsét sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od daty zawiadomienia o odrzuceniu
tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.
W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej kary
przez sad pracy, pracodawca jest obowiazany zwrdci¢ pracownikowi réwnowartos$¢ kwoty tej
kary.

§ 59
Karg uwaza si¢ za niebyta, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych
pracownika, po roku nienagannej pracy.
Majac na uwadze osiagnigcia w pracy i nienaganne zachowanie pracownika po ukaraniu,
pracodawca moze z wilasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujacej pracownika

zaktadowej organizacji zwiazkowej, uznac karg za niebyla przed uptywem roku.
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XIII. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 60
Burmistrz lub wyznaczona przez niego osoba przyjmuje interesantow w wyznaczonych terminach
§ ol
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem, majg zastosowanie przepisy prawa
pracy.
§ 62
Postanowienia Regulaminu nie naruszajg postanowien indywidualnych uméw o prace.
§ 63
W razie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej zastepuje go staly zastgpca, a w
przypadku braku statego zastgpcy wyznaczony pracownik.
§ 64
1. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.
2. Zmiana tresci regulaminu moze nastapi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie, co jego
ustanowienie lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.
3. Postanowienia niniejszego regulaminu wchodzg w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia
podania do wiadomosci pracownikow.
4. 7 dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc dotychczas obowigzujacy

regulamin pracy.
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