ZARZADZENIE NR 129/2018
BURMISTRZA PRZECLAWIA

z dnia 17 grudnia 2018 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Przeclawiu.

Na podstawie art.104, 104! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. Uz 2018 r. poz.
917 z pdzn. zm.) oraz w zwigzku z art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2018 1., poz. 1260 z p6zn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1.
W celu uregulowania organizacji pracy 1iporzadku wewnetrznego w Urzedzie oraz okreslenia praw
i obowiazkéw pracownikow i pracodawcy ustalam ,,Regulamin pracy Urzgdu Miejskiego w Przeclawiu”,
stanowiacy zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zobowigzuj¢ pracownikow Urzedu Miejskiego w Przectawiu do zapoznania si¢ z Regulaminem pracy
i stosowaniem postanowien w nim zawartych.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Przeclaw.

§ 4.

V4 dniem wejscia w zycie niniejszego Zarzadzenia traci moc Zarzadzenie
Nr 103/209 Woéjta Gminy Przectaw z dnia 30 pazdziernika 2009 r. w sprawie nadania Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Przectaw z pézn. zm.).

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie od dnia 1 stycznia 2019 1.

Burmistrz Przectawia

Renata Siembab
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 129/2018
Burmistrza Przectawia

7 dnia 17 grudnia 2018 r.

Regulamin Pracy
Urzedu Miejskiego w Przectawiu

Na podstawie art.104, 104!-* ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U z 2018 r. poz.
917 z pézn. zm.) oraz w zwiazku z art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
(Dz. U. 22018 1., poz. 1260 z p6zn. zm.) ustalam, co nastepuje:

I. Przepisy wstepne

§ 1. Regulamin pracy Urzedu Miejskiego w Przectawiu, zwany w tresci ,,Regulaminem”, ustala organizacje
i porzadek W procesie pracy oraz zwigzane
z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§ 2. Przepisy regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikoéw bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy
1 zajmowane stanowisko. Pracownicy sg traktowani rowno w zakresie nawigzywania i rozwigzywania stosunku
pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na: pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowosc,
przekonania polityczne, wyznanie, pochodzenie etniczne, orientacj¢ seksualng, atakze bez wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo wymiar czasu pracy.

§ 3. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy zobowigzany jest zapoznaé si¢ z Regulaminem i na t¢
okoliczno$¢ zlozy¢ o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ ztreScig regulaminu (opatrzone data i podpisem
pracownika), ktore dotacza si¢ do akt osobowych.

§ 4. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o pracodawcy, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Przectawiu
reprezentowany przez Burmistrza Przectawia.

II. ORGANIZACJA PRACY
§ 5. Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:
1. Zapewni¢ pracownikowi przydziat pracy zgodny z treScig zawartej umowy o pracg.

2. Zaznajomi¢ pracownika podejmujgcego prace z zakresem jego obowigzkoéw poprzez wreczenie mu
zakresu czynno$ci na pisSmie, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego
podstawowymi uprawnieniami.

3. OrganizowaC prac¢ w sposob zapewniajacy peine wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez osigganie
przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci
pracy.

4. Prawidlowo naliczac i terminowo wyptacaé wynagrodzenie za prace raz
w miesigcu z dotu, 28 dnia kazdego miesigca — zgodnie z Regulaminem wynagradzania, na wskazane przez
pracownika konto bankowe lub na pisemny wniosek ztozony przez pracownika w gotéwce (na podstawie listy
ptac) w siedzibie pracodawcy lub w kasie Banku Spoétdzielczego w Przectawiu — w godzinach pracy tej
instytucji. Jezeli dzien wyptaty wypada wdniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢
w poprzedzajacym go dniu roboczym.

5. Umozliwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

6. W miare posiadanych srodkow budzetowych zaspokajaé bytowe, kulturalne
i socjalne potrzeby pracownikow.

7. Zapewni¢ pracownikom potrzebne materiaty i narzedzia do wykonywania pracy.

8. Stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikéw ich pracy.

Id: EO7TE6AS52-0B50-43B5-9F97-BD7832842194. Uchwalony Strona 1



9. Realizowa¢ zasad¢ rownego traktowania kobiet i m¢zczyzn w zakresie dostgpu do zatrudnienia i awansu
zawodowego oraz warunkow pracy.

10. Przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu w szczegdlnosci ze wzgledu na pte¢, wiek, rase,
niepetnosprawnos¢, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowsa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu na rodzaj zawartej umowy i wymiar czasu pracy.

11. Przeciwdziata¢ mobbingowi.

12. Zapewni¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;.

13. Prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow.

§ 6. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest:

1. Sumienne, sprawne, bezstronne iterminowe wykonywanie zadan i zatatwianie spraw okre$lonych

zakresem czynnosci oraz poleceniami przetozonych,
A4 zgodzie obowiazujacymi przepisami prawa materialnego i proceduralnego.
Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przetozonego jest niezgodne
z prawem, pracownik ten powinien przedstawié mu swoje zastrzezenia,
w razie pisemnego potwierdzenia polecenia powinien je wykona¢, zawiadamiajac jednocze$nie pracodawce
o0 zastrzezeniach. Pracownikowi
nie wolno wykonywac polecen, ktoérych wykonanie stanowitoby przestepstwo lub grozitoby niepowetowanymi
stratami.

2. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejgtno$ci pracy.
3. Zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim.

4. Dbanie o wykonywanie zadan publicznych samorzadu, z uwzglednieniem interesu panstwa, interesu
Miasta Przectawia i Gminy Przectaw oraz indywidualnych intereséw obywateli.

5. Poszanowanie obywateli, ich uprawnien 1 réwnosci wobec prawa, taktowne
i zyczliwe traktowanie, obiektywne oraz sprawne rozpatrywanie i zalatwianie wnoszonych przez nich spraw.

6. Dbalo$¢ o dobro urzedu i ochrong jego mienia.

7. Zachowanie tajemnicy panstwowej istuzbowe] w zakresie przewidzianym przez prawo i procedury
wewnetrzne stosowane w urzedzie.

8. Przestrzeganie ustalonego w urzg¢dzie czasu pracy.

9. Poddawanie si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom profilaktycznym i stosowanie si¢ do
wskazan 1 zalecen lekarskich.

10. Przestrzeganie przepisOw oraz zasad bhp i ppoz.

11. Kazdorazowe potwierdzanie, w sposoéb zwyczajowo przyjety, faktu przybycia i obecnosci w pracy,
poprzez podpisanie listy obecnosci.

12. Pisemne zgloszenie potrzeby wyjscia z pracy w celach prywatnych iuzyskanie uprzedniej zgody
pracodawcy na takie wyjscie.

§ 7. W zwiazku z rozwigzaniem lub wygasni¢ciem stosunku pracy pracownik jest zobowigzany do:

1. rozliczenia si¢ z pracodawca z pobranych zaliczek, pozyczek z ZFSS, powierzonych narzedzi, pieczatek,
materialow 1 sprzgtu, a takze pobranej odziezy roboczej i ochronne;;

2. protokolarnego przekazania stanowiska pracy, tj. dokumentow, akt, urzadzen technicznych, kluczy oraz
podrecznego zbioru literatury fachowej, bedacych wlasnoscia Urzedu.

§ 8. Pracownikowi nie wolno wykonywac zajec, ktore pozostawatyby
W sprzecznosci Z jego obowigzkami, albo mogtyby wywotaé podejrzenie
0 stronniczo$¢ lub interesownosc.

§ 9. 1. Zabrania si¢ samowolnego instalowania jakiegokolwiek oprogramowania komputerowego oraz
podejmowania dziatan mogacych naruszy¢ stabilnos¢ lub bezpieczenstwo systemu informatycznego urzedu.
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2. Zabrania si¢ na terenie urzedu palenia tytoniu, spozywania napojéw alkoholowych oraz uzywania
srodkow odurzajacych.

3. Zabrania si¢ pracownikom urzadzania jakichkolwiek spotkan towarzyskich
1 okoliczno$ciowych na terenie urzedu.

§ 10. W razie koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego albo
ochrony mienia lub usunigcia awarii oraz szczegdlnych potrzeb pracodawcy, pracownicy sa zobowigzani do
wykonywania pracy
w godzinach nadliczbowych i pelnienia wyznaczonych na ten czas dyzurow.

I11. Porzadek pracy

§ 11. 1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w budynku
Urzedu Miejskiego w Przectawiu lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2.Czas  pracy powinien by¢  wpelni  wykorzystany  przez  kazdego = pracownika
na wykonywanie obowiazkéw stuzbowych.

3.Do celow rozliczenia czasu pracy pracownika przez dobe nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny,
poczynajac od godziny, w ktorej pracownik rozpoczyna prace - zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu

pracy.

§12. 1. Czas pracy pracownikéw samorzadowych nie moze przekraczac 8 godzin
na dobg i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, za  ktory uwaza si¢ kolejno
przypadajace dni od poniedziatku do piatku.

2. Wprowadza si¢ rownowazny system czasu pracy, w ktorym jest dopuszczalne przedtuzenie dobowego
wymiaru czasu pracy, nie wigcej niz do 12 godzin,
w okresie rozliczeniowym nie przekraczajacym 3 miesi¢cy. Przedluzony dobowy wymiar czasu pracy jest
rownowazony z krotszym wymiarem czasu pracy w piatek.

§ 13. 1. Ustala si¢ godziny rozpoczynania i konczenia pracy pracownikoéw zatrudnio-nych na stanowiskach
urzgdniczych oraz stanowiskach zwigzanych bezposrednio z pomoca administracyjno-biurows :

poniedziatek od 7.30 do 16.30
wtorek od 7.30 do 15.30
$roda od 7.30 do 15.30
czwartek  od 7.30 do 15.30
piatek od 7.30 do 14.30

2. Dla stanowisk robotniczych i obstugi, tj. m. in, dla sprzataczek oraz
konserwatorow, ustala si¢ godziny pracy od poniedziatku do piatku
od 10.00 do 18.00.

3. Godziny rozpoczynania 1 kofczenia pracy pracownikow zatrudnionych
w niepelnym wymiarze czasu pracy, a takze 0s0b zatrudnianych w ramach
innych form zatrudnienia (m. in. skierowanych przez Urzad Pracy)
ze wzgledu na charakter ich pracy, moga by¢ inne niz wskazane

w  pkt.1lub 2, jedynie za  uprzednia  zgoda pracodawcy  wyrazong na  piSmie,
o czym nalezy poinformowa¢ komorke kadrowa.

4. Czas pracy 0s6b posiadajacych orzeczenie 0 umiarkowanym badz znacznym

stopniu niepetlnosprawnosci nie moze przekroczy¢ 7 godzin na dobe, tj. 35
godzin tygodniowo, w zwigzku Z czym godziny ich pracy ustalane Y]
indywidualnie, W porozumieniu z pracodawcg. Osoby te nie moga
wykonywac pracy W porze nocnej iw godzinach nadliczbowych (zgodnie
z ustawa o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepetosprawnych).

5.Na  pisemny, uzasadniony  wniosek  pracownika  pracodawca moze  ustali¢  inne
godziny wykonywania pracy niz okreslone w § 1.
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6. W razie koniecznosci, na polecenie przetozonego pracownik samorzadowy
wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych
przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i $wigta.

Przepisu tego nie stosuje si¢ do kobiet W ciazy, oraz bez ich zgody,
do pracownikow samorzadowych sprawujacych piecze nad osobami
wymagajacymi statej opieki  lub  opiekujacymi si¢  dzieemi  wwieku do lat
osmiu.

7. Niedziele 1 $wicta okreslone odrgbnymi przepisami s dniami wolnymi od
pracy. Za prace w niedziele lub Swigto uwaza si¢ prace wykonywana
pomigdzy godzing 6.00 w tym dniu, a godz.6.00 dnia nastgpnego.

8. Praca wykonywana w godzinach od 22.00 do 6.00 jest w mys$l niniejszego

Regulaminu praca w porze nocne;.

9. Pracownikowi samorzagdowemu za wykonang prace na polecenie
przetozonego w godzinach nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru:
- czas wolny w tym samym wymiarze co liczba przepracowanych godzin
nadliczbowych, z tym ze czas wolny na wniosek pracownika, moze by¢
udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy

lub po jego zakonczeniu;

-albo wynagrodzenie, zgodnie w regulaminem wynagradzania, tj. zwykle wynagrodzenie za pracg
w godzinach nadliczbowych, bez dodatkéow o ktorych mowa w Kodeksie pracy, ktoére jest naliczane
proporcjonalnie do liczby przepracowanych godzin poza normalnymi godzinami pracy
danego pracownika.

10. Liczba godzin nadliczbowych pracownika zatrudnionego w petnym
wymiarze czasu pracy hie moze przekroczy¢:
- pigciu godzin na dobg;
- §rednio o$miu godzin tygodniowo W przyjetym trzymiesiecznym okresie
rozliczeniowym.

11. Jesli pracownik pracuje W ciggu doby nie mniej niz 6 godzin, wowczas
przystuguje mu w ciagu dnia pigtnastominutowa przerwa na spozycie
positku. Spozywanie positku moze odbywac si¢ na stanowisku pracy.
\W czasie przerwy pracownik zobowiazany jest pozostawac na
terenie budynku, w ktorym pracodawca wyznaczyt mu miejsce pracy.
Czas przerwy dla pracownikow wymienionych w pkt. 1 ustala si¢ w godz.
od 10.30 do 10.45, adla pracownikow wymienionych w pkt. 2 w godz.

od 13.00 do 13.15.

12. Osoba niepelnosprawna ma prawo do dodatkowej przerwy W pracy
przeznaczonej na gimnastyke usprawniajaca lub wypoczynek.
Czas przerwy wynosi 15 minut i wliczany jest do czasu pracy pracownika.

13. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstugg monitora
ekranowego maja prawo do 5. minutowej przerwy po  kazdej pelnej  godzinie
pracy przy monitorze wliczanej do czasu pracy.

14. Harmonogram uwzgledniajacy dodatkowe dni wolne od pracy w danym
roku kalendarzowym ustala pracodawca i podaje do wiadomosci
pracownikéw co najmniej na 7 dni przed rozpoczeciem roku.

15. Harmonogram czasu pracy ustala si¢ na okres jednego miesigca, co najmniej

na 10 dni przed rozpoczeciem nowego miesigca. Kazdy pracownik powinien
zapoznac si¢ z harmonogramem czasu pracy na dany miesiac, ktory
dostepny jest w Urzedzie na stanowisku ds. kadrowych oraz W otoczeniu
sieciowym urzedu (w bip w zakladce »Iprawy pracownicze”), gdzie
umieszczane Y] wszelkie informacje dotyczace zasad organizacji pracy
i ptacy w Urzedzie oraz inne wazne informacje i ogloszenia dotyczace
pracownikow.
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16. Burmistrz  moze  ustali¢  okre§lony dzien  tygodnia dniem  wolnym od  pracy
za odpracowaniem w ustalong sobot¢ danego miesigca kalendarzowego.

§ 14. 1. Kazdy  pracownik  obowigzany jest stawi¢ si¢ do pracy wtakim czasie,
by o godzinie rozpoczecia pracy znajdowatl si¢ na swoim stanowisku.

2. W przypadku spdznienia si¢ do pracy, pracownik powinien niezwlocznie zglosi¢ ten fakt
bezposredniemu przetozonemu, celem ustnego usprawiedliwienia spdznienia oraz jego odpracowania - za
zgoda pracodawcy.

3. W razie niemoznosci stawienia si¢ do pracy zprzyczyn z géry wiadomych pracownik powinien
uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego, a ten Burmistrza lub jego zastepce.

4. Przyczynami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sa zdarzenia i okolicznosci
okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiajg stawienie si¢ pracownika do pracy i jej §wiadczenie.

5. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ niecobecno$¢ w pracy lub spoéznienie si¢ do pracy
przedstawiajac dowody usprawiedliwiajace nieobecnos$¢, najpozniej z chwilg przystapienia do pracy po ustaniu
przyczyny nieobecnosci. Dowodami usprawiedliwiajacymi spoznienie do pracy lub nieobecno$¢ w pracy sa:

- zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy;
- decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego,

- oswiadczenie pracownika — W razie zaistnienia okolicznosci
uzasadniajacych koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej
opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego
zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoly, do ktorej dziecko uczeszcza,
- imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ w sprawach
powszechnego obowigzku obrony, organu administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje, lub organ
prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenie - w charakterze
strony lub swiadka W postepowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajacym adnotacje potwierdzajaca stawienie si¢
pracownika na to wezwanie,

- oswiadczenie pracownika potwierdzajacego odbycie podrozy stuzbowej
w godzinach nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia
pracy nie uplyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych

odpoczynek nocny,

- za§wiadczenie o oddaniu krwi przez pracownika bedacego krwiodawca
wydane przez stacje krwiodawstwa,

- odpisy aktow wydane w indywidualnych sprawach (do wgladu praco-
dawcy), na czas usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy obejmujacy:

a) 2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka pracownika
lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

b) 1 dzien w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, teSciowej, tescia, babki,
dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

6. Czas nieobecnosci w pracy z powodu spdznienia, pracownik powinien odpracowa¢ w tym samym dniu
lub w terminie uzgodnionym z pracodawcg lub inng wskazang przez niego osoba.

§ 15. 1. Przyjscie do pracy pracownik potwierdza wlasnorgcznym podpisem w liscie obecnosci. Lista
obecnosci dostgpna jest w Sekretariacie Urzedu.

2. Pracownik obowigzany jest usprawiedliwi¢ kazde spoznienie bezposrednie-mu przetozonemu oraz
odpracowac¢ czas spoznienia, za wiedza 1 zgoda pracodawcy.

§ 16. 1. Przed rozpoczgciem pracy pracownicy pobieraja klucze do pomieszczen biurowych z tablicy
znajdujacej si¢ w Sekretariacie urzedu.

2. Po zakonczeniu pracy pracownicy powinni odpowiednio zabezpieczy¢ szafy ibiurka, pozamykac
zajmowane przez nich pomieszczenia, a klucze pozostawi¢ w gablocie do tego przeznaczonej na oznaczonych
miejscach.
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3. Zabrania si¢ pracownikom zabierania do domu kluczy od pomieszczen urzedu i magazynow.

4. Klucze do budynku Urzedu posiadaja: Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, wyznaczony pracownik Urzedu
i pracownik obstugi.

§ 17. 1. Kazde wyjscie sluzbowe poza zaktad pracy pracownik potwierdza wpisem do ksigzki wyjsc,
z podaniem czasu i celu wyjscia. Po powrocie pracownik bezzwlocznie wpisuje czas przyjscia.

2. Ksiazka wyjs¢ stuzbowych znajduje si¢ w Sekretariacie Urzedu Miejskiego.

§ 18. 1. Pracownikowi wykonujagcemu na pisemne polecenie pracodawcy zadanie stuzbowe poza
miejscowoscig, w ktorej znajduje si¢ siedziba pracodawcy lub poza stalym miejscem pracy, przystuguja
naleznos$ci na pokrycie kosztoéw zwigzanych z podréza shuzbowa na zasadach okre$lonych w przepisach
w sprawie wysoko$ci oraz warunkéw ustalania naleznosci przystugujacych pracownikom sfery budzetowej

z tytutu podrézy stuzbowych. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci
rozliczany jest na podstawie ,,Polecenia wyjazdu stuzbowego”.

2. Polecenie wyjazdu shuzbowego podpisuje Burmistrz lub Z-ca Burmistrza,
a w przypadku ich nieobecnosci - Sekretarz.

3. Polecenie wyjazdu stuzbowego samochodem prywatnym pracownika zostaje potwierdzone stosowng
umowa o uzywanie samochodu prywatnego do celow stuzbowych, ktora podpisuje Burmistrz lub Zastepca
Burmistrza.

§ 19.

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zalatwienia waznych spraw osobistych
lub rodzinnych, ktore wymagaja zatatwienia w godzinach pracy.

2. Udzielenie zwolnienia nastgpuje na pisemny wniosek pracownika sktadany do bezposredniego
przetozonego, za zgoda pracodawcy.

3. Wychodzac z Urzedu, pracownik jest obowigzany do umieszczenia stosownego wpisu w Ksigzce wyjsé
w godzinach pracy, zaznaczajac odpowiedni symbol wyjscia.

4. Powrdot do pracy bezzwlocznie odnotowuje si¢ w Ksiazce wyjs¢. Nie wpisanie godziny powrotu
w Ksigzce stwarza domniemanie przebywania pracownika poza miejscem pracy do konca dnia roboczego.

5. Termin odpracowania wyj$cia prywatnego jest ustalany przez przetozonego, na pisemnym wniosku
pracownika.

6. Po ostatecznym zaakceptowaniu wniosku obowigzkiem pracownika jest bezzwtoczne dostarczenie
dokumentu do komorki kadrowe;j.

7. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust.1, pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jezeli
czas zwolnienia odpracowat.

8. Pozostawanie pracownika w godzinach nadliczbowych oraz praca w soboty musi by¢ uzgodniona
z Burmistrzem lub Z-cg Burmistrza, a w przypadku ich nieobecnos$ci z Sekretarzem.

9. Odpracowanie nieobecnosci powinno nastgpi¢ do konca miesigca.
10. Czas odpracowania wyj$cia prywatnego nie jest pracag w godzinach nadliczbowych.
11. Kadry Urzedu prowadza odpowiednig ewidencje czasu pracy pracownikow.

IV. Urlopy i zwolnienia od pracy

§ 20. 1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu wypoczynkowego.

2. Pracodawca wudziela urlopu w terminie uzgodnionym z pracownikiem oraz na jego wniosek
zaopiniowany przez przetozonego. Urlopy ustala si¢ biorgc pod uwage wnioski pracownikow i potrzeby
wynikajace z koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy. Nie dotyczy to czesci urlopu udzielanego
pracownikowi zgodnie z art.167> Kodeksu Pracy.

3. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na cz¢sci. Co najmniej jedna cz¢$¢ urlopu powinna
trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.
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4. Przesuniecie ustalonego wczes$niej terminu urlopu moze nastapi¢ na wniosek pracownika umotywowany
waznymi przyczynami.

5. Przesunigcie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegoélnych potrzeb pracodawcy, jezeli
nieobecnos$¢ pracownika spowodowalaby powazne zaktocenia toku pracy.

6. Niewykorzystanego urlopu wypoczynkowego w danym roku kalendarzowym nalezy udzieli¢
pracownikowi zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa pracy w tym wzgledzie, nie dotyczy to czeSci
urlopu udzielonego zgodnie z art.167% Kp.

7. Cze$¢ urlopu niewykorzystang  z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna, odbywania ¢wiczen wojskowych albo przeszkolenia wojskowego
przez czas do 3 miesiecy, urlopu macierzynskiego — pracodawca jest zobowigzany udzieli¢
W terminie pozniejszym.

8. Pracodawca moze odwola¢ pracownika zurlopu tylko wowczas, gdy jego obecnosci w zakladzie
wymagaja okolicznos$ci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu. Pracodawca jest obowigzany pokry¢
koszty poniesione przez pracownika w bezposrednim zwiazku z odwotaniem
go z urlopu.

9. W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzysta¢ przystugujacy mu
urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu. W takim przypadku wymiar udzielonego urlopu,
z wylaczeniem urlopu zaleglego, nie moze przekracza¢ wymiaru wynikajacego z przepisow art.155'kp.

10. Zgodg na urlop podpisuje bezposredni przetozony pracownika na wniosku urlopowym.
11. Pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym

nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu
najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu.

12. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ urlopu bezptatnego na warunkach
okreslonych w Kodeksie pracy.

§ 21. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika z kodeksu
pracy, przepisow wykonawczych do kodeksu pracy albo zinnych przepisow prawa, oraz zgodnie
z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. (Dz.U. z 1996 r. Nr 60, poz. 281
ze zm.) w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od
pracy.

V. Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 22. Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym obowiazkiem
pracownika. Pracodawca ipracownicy zobowigzani sg do S$cistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowej.

§ 23. Pracodawca jest obowiazany:

1. zapozna¢ pracownikow z przepisami izasadami bezpieczenstwa 1ihigieny pracy oraz przepisami
o ochronie przeciwpozarowej,

2. prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

3. organizowa¢ prace Ww sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy, kierowac
pracownikow na wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie,

4. dokumentowaé ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz stosowac niezbedne S$rodki
profilaktyczne zmniejszajace ryzyko,

5. informowa¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢ z wykonywang pracg, oraz o zasadach
ochrony przed zagrozeniami.

6. informacje¢ o ryzyku zawodowym, o ktorym mowa w pkt 4 oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami
przedktada si¢ pracownikowi na pismie.

7. przyjecie do wiadomosci informacji o ryzyku zawodowym pracownik potwierdza podpisem na pismie
ztozonym do akt osobowych.

§ 24. 1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstepnemu w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j.
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2. Po odbyciu szkolenia, pracownik podpisuje o§wiadczenie, ktére zostaje dotgczone do akt osobowych.

§ 25. 1. W razie, gdy warunki nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i stwarzaja
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub Zzycia pracownika, albo gdy wykonywana przez niego praca grozi
niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymaé si¢ od wykonywania pracy,
niezwlocznie zawiadamiajac o tym przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa w ust. 1,
pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.

3.Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ zmiejsca zagrozenia,
w przypadkach o ktérych mowa w ust. 1, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 26. 1. Zakltadowe normy przydzialu srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy, obuwia roboczego, okresla
odrgbne Zarzadzenie Burmistrza.

2. Do zachowania higieny osobistej w Urzedzie wyktada si¢ do mycia mydto w ptynie i reczniki papierowe,
w miejscach do tego przeznaczonych w ilo$ciach wystarczajacych do zaspokojenia codziennych potrzeb
pracownikow.

3. Do udzielenia pierwszej pomocy przedmedycznej wyznaczono dwoch pracownikow, tj. Beate Augustyn
i Mariusza Barnasia. W pomieszczeniu sekretariatu oraz na I pigtrze korytarza bezposrednio przed wejsciem do
sekretariatu znajduje si¢ apteczka pierwszej pomocy.

4. Do dziatan w zakresie zwalczania pozarow oraz ewakuacji pracownikéw wyznaczono dwie osoby, tj.
Grzegorza Wilaszka i Renate Ozimek.

5. W przypadku zagrozenia zycia lub zdrowia pracownikow, zwigzanego z awarig w budynku Urzedu
nalezy bezwzglednie podporzadkowaé si¢ poleceniom wyznaczonych do przeprowadzenia ewakuacji osob.

VI. Ochrona pracy kobiet i mlodocianych

§ 27. 1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet oraz mtodocianych przy pracach szczegolnie ucigzliwych Iub
szkodliwych dla zdrowia.

2. W zakresie ochrony kobiet i pracownikow mlodocianych stosuje si¢ przepisy Kodeksu pracy oraz
rozporzadzen wykonawczych z uwzglednieniem specyfiki wystepujacej u pracodawcy.

3. W sprawie wykazu prac szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet ma zastosowanie
Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 10 wrzes$nia 1996 r. (Dz. U. nr 114 poz. 545 z 1996 1. ze zm.).

4. W sprawie wykazu prac wzbronionych mtodocianym i warunkow ich zatrudniania przy niektorych z tych
prac ma zastosowanie Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 29 sierpnia 2016 r. (Dz. U. z 2016 r. poz. 1509).

§28. W sprawie przyslugujacych uprawnien pracownikdw zwigzanych zrodzicielstwem maja
zastosowanie przepisy art. 176-189! kodeksu pracy oraz inne odpowiednie przepisy regulujace te kwestie.

VII. Nagrody i wyr6znienia

§ 29. 1. Pracownikom, ktoérzy przez wzorowe wypetnianie swoich obowigzkow, przejawianie inicjatywy
w pracy 1ipodnoszenie jej wydajnosci oraz jakoSci pracy przyczyniaja si¢ w sposob szczegdlny do
wykonywania zadan Urzedu, mogg by¢ przyznawane nagrody pieni¢zne i wyrdznienia.

2. Zasady przyznawania nagrdod okresla regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu Miejskiego
w Przectawiu.

3. Zawiadomienia o przyznaniu wyroznienia lub nagrody sklada si¢ do akt osobowych pracownika.
VIII. Wyplata wynagrodzenia i innych Swiadczen

§ 30. 1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za pracg¢ odpowiednie do wykonywanej pracy, czasu
pracy, kwalifikacji wymaganych na okreslonym stanowisku oraz charakteru pracy.

2. Pracownikowi przystuguje odprawa emerytalna lub rentowa, zgodnie zobowigzujacymi przepisami
ustawy o pracownikach samorzadowych.

Id: EO7TE6AS52-0B50-43B5-9F97-BD7832842194. Uchwalony Strona 8



3. W razie $mierci pracownika w czasie trwania stosunku pracy lub w czasie pobierania po jego
rozwigzaniu zasitku z tytutu niezdolnosci do pracy wskutek choroby, rodzinie przystuguje odprawa posmiertna
zgodnie
z obowigzujacymi w tej sprawie przepisami.

§ 31. Miesigczne wynagrodzenie brutto pracownika za pelny wymiar czasu pracy nie moze by¢ nizsze od
wynagrodzenia ustalonego zgodnie z ustawa o minimalnym wynagrodzeniu za pracg.

§ 32. Szczegolowe zasady wynagradzania pracownikow samorzadowych okres$la regulamin wynagradzania.

§ 33. 1. Wynagrodzenie za pracg jest placone raz w miesigcu, z dotu 28. dnia danego miesiaca,
z zastrzezeniem, ze jezeli ten dzien jest dniem wolnym od pracy wynagrodzenie wyptacane jest w ostatnim
dniu pracy poprzedzajacym ten dzien.

2. W wyjatkowo uzasadnionych okolicznosciach wynagrodzenie za dany miesigc mozna wyptlacic
wczesniej, informujac o tym pracownikéw (np. przed Swigtami Bozego Narodzenia lub Swigtami
Wielkanocnymi — jezeli wypadng w ostatnim tygodniu miesigca).

3.Za dzien wyplaty wynagrodzenia uwaza si¢ dzien obcigzenia rachunku bankowego pracodawcy
(Urzedu).

4. Pracodawca na Zadanie pracownika, jest obowigzany udostgpni¢ do wgladu dokumenty, na ktorych
podstawie zostato obliczone jego wynagrodzenie.

5. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do wynagrodzenia ani przenie$¢ tego prawa na inng osobe.

§ 34. 1. Wynagrodzenie za prace w formie pienigznej jest przekazywane na rachunek oszczgdnos$ciowo-
rozliczeniowy pracownika.

2. Na pisemny wniosek pracownika wyplata wynagrodzenia dokonywana jest w formie gotowkowej
w kasie Banku Spoétdzielczego w Przectawiu, w godzinach pracy banku.

§ 35. 1. Z wynagrodzenia za prace — po odliczeniu sktadek na ubezpieczenia spoleczne, zdrowotne oraz
zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych podlegaja potraceniu tylko nastgpujace naleznos$ci:

a) egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych na zaspokojenie $§wiadczen alimentacyjnych,

b) egzekwowane na mocy tytuldow wykonawczych na pokrycie naleznos$ci innych niz $wiadczenia
alimentacyjne,

¢) zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi,
d) kary pieni¢zne przewidziane w art. 108 Kp.,

e) inne naleznosci, na ktérych potracenie pracownik w obecnosci pracodawcy lub upowaznionego przez niego
pracownika wyrazil zgode na pismie.

2. Potracen dokonuje si¢ w podanej powyzej kolejnosci w granicach okreslonych w kodeksie pracy.
IX. Dyscyplina pracy

§ 36. Opuszczanie cato$ci lub cze$ci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez pracodawce,
usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szczegolnosci:

1. wypadek lub choroba powodujaca niezdolno$¢ do pracy pracownika lub izolacja z powodu choroby
zakaznej,

2. wypadek lub choroba cztonka rodziny wymagajaca sprawowania przez pracownika osobistej opieki,

3. okoliczno$ci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem w wieku do
8 lat,

4. nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy,

5. konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej w granicach do 8 godzin po zakonczeniu
podrozy, jezeli warunki odbywania tej podrozy uniemozliwiaty wypoczynek nocny.
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§ 37. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, atakze przyjetego sposobu potwierdzania
przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy pracodawca moze stosowac:

- kar¢ upomnienia,
- kare nagany.

§ 38. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa ihigieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienia si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci
lub po spozyciu $rodkéw odurzajacych oraz za spozywanie alkoholu w czasie pracy lub palenie tytoniu —
pracodawca moze rowniez stosowac kare pieni¢zng.

§ 39. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak iza kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnos$ci
w pracy nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, algcznie kary pieni¢zne,
nie moga przewyzsza¢ dziesiagte] czeSci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyplaty po
dokonaniu potragcen o ktorych mowa w art.87§ 1 pkt.1-3 Kodeksu pracy.

§ 40. 1. Kara nie moze by¢ stosowana po uplywie 2. tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu
obowiazku pracowniczego i po uptywie 3. miesigcy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ stosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika przez pracodawce.

§41.1. Kary stosuje Pracodawca Iub dzialajaca zjego imieniu  upowaznienia  osoba
1 jednoczesnie o natozeniu kary zawiadamia na pi§mie pracownika, wskazujac rodzaj naruszenia obowigzkdéw
pracowniczych i datg dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz informacj¢ o prawie zgloszenia
sprzeciwu i terminie jego wniesienia Odpis zawiadomienia
o natozonej karze sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

2. Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni od
dnia zawiadomienia go o ukaraniu — wnie$¢ sprzeciw. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego
whiesienia jest rtOwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

3. Po roku nienagannej pracy kar¢ uwaza si¢ za niebyla i zawiadomienie o ukaraniu usuwa si¢ z akt
osobowych pracownika. Pracodawca moze z wilasnej inicjatywy lub na uzasadniony wniosek pracownika,
uzna¢ kare za niebyla przed uptywem tego okresu.

X. Przepisy koncowe
§ 42. Kierownik komorki organizacyjnej w czasie nicobecnosci podleglego pracownika:

a) wyznacza na ten okres innego pracownika lub rozdziela czynno$ci pracownika nieobecnego pomiedzy
innych pracownikow,

b) w przypadku braku mozliwosci wykonywania zadan nieobecnego pracownika przez innych pracownikow
komorki organizacyjnej zglasza ten fakt swemu przetozonemu, ktory podejmuje decyzje w tym zakresie.

§ 43. 1. Burmistrz przyjmuje pracownikow w sprawach wnioskow, skarg izazalen w zakresie praw
1 obowigzkéw pracowniczych.

2. Pracownicy nie ponosza konsekwencji stuzbowych z powodu zlozenia skargi, zazalenia lub wniosku.
§ 44. 1. Regulamin Pracy wchodzi w zycie od dnia 1 stycznia 2019 r.

2. Z regulaminem pracy mozna si¢ zapozna¢ w komorce kadrowej, w Sekretariacie Urzedu jak réwniez
w otoczeniu sieciowym Urzedu.
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§ 45. W sprawach nieuregulowanych w regulaminie majg zastosowanie odpowiednie przepisy: m. in.
ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa o pracownikach samorzadowych, rozporzadzenia rady ministrow
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych oraz Kodeks Pracy iakty wykonawcze
do niego.

Burmistrz Przeclawia

Renata Siembab
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