Zarzadzenie Nr 19/2009
Burmistrza Dobrej

z dnia 16 czerwca 2009r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Dobrej

Na podstawie art. 104 - 1043 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy ( Dz. U.
z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z p6ézn. zm. ) oraz art. 42 i 43 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458 )
zarzadzam, conastepuje

§1

Ustala sie Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Dobrej stanowiacy zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Wykonanie - zarzadzenia powierzam Kierownikom Referatow,
g3

Traci moc zarzadzenie Nr 24/03 Burmistrza Dobrej z dnia 20 sierpnia 2003r. w sprawie
Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Dobrej

§4

Zarzadzenie wchodzi W zycie po uplywie dwébch tygodni od podania go
do wiadomosci pracownikom Urzedu w sposéb zwyczajowo przyjety




Zatgcznik do Zarzadzenia
Nr 19/2009 Burmistrza Dobrej
z dnia 30.06.2009

REGULAMIN PRACY URZEDU MIEJSKIEGO W DOBREJ

POSTANOWIENIA OGOLNE

g1

Niniejszy Regulamin pracy przyjeto na podstawie:

1. art. 104 - 1043 ustawy z dnia 26 czerwca 1 974r. - Kodeks pracy ( Dz. U, z 1998r, Nr 21, poz. 94
Z pozniejszymi zmianami),

2. ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach ‘:samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.
1458),

3. rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnier od pracy ( Dz. U. Nr
60 poz. 281 z pdzniejszymi zmianami), ‘

4. rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996r, w. sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcow  dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem: pracy oraz
sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika ( Dz. U. Nr 62, poz. 286 z pozniejszymi
zmianami),

5. ustawy z dnia 26 pazdziemika 1982r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi ( Dz. U. z 200 r. Nr 70, poz. 473 z pOzniejszymi zmianami )

Tlekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Dobrej;

2) Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad, ktdry reprezentowany jest przez Burmistrza

Dobrej, z zastrzezeniem, ze czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza zwigzane

Z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy, wykonuje Przewodniczacy Rady Miejskiej,

a pozostate czynnosci Sekretarz Gminy, z tym Ze wynagrodzenie Burmistrza ustala Rada Miejska,

w drodze uchwaly;

3) Pracownikach - nalezy przez to rozumieC pracownikéw samorzgdowych Urzedu, zatrudnionych
w ramach stosunku pracy;

4) Regulaminie Pracy Urzedu - nalezy przez to rozumiec niniejszy regulamin.

§3

Regulamin Pracy Urzedu okredla porzadek wewnetrzny i rozktad czasu pracy w sposob
zapewniajacy obywatelom zatatwianie spraw w dogodnym dla nich czasie,

§4

1. W zakresie wskazanym w § 3 Regulamin w szczegdlnosd okredla :
1) obowigzki pracodawcy ;
2) obowigzki pracownikow;
3) wymiar, system, rozklad czasu pracy oraz przyjete okresy rozliczeniowe;
4) urlopy i zwolnienia od pracy;
5) obowigzki w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przeCIWpozaroweJ,
6) ochrone pracy kobiet;
7) zasady wyplaty wynagrodzenia;



8) wyroznienia i nagrod;
9) porzadek i dyscypline pracy.

§5

Postanowienia Regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie bez wzgledu na
rodzaj zawartego stosunku prac, rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko oraz wymiar
czasu pracy.

§6

Kazdy — pracownik przed — dopuszczeniem do pracy podlega zapoznaniu z = Regulaminem,
a o$wiadczenie o zapoznaniu sie z jego trescia zawierajace date i podpis pracownika, zostaje
dolaczone do akt osobowych.

Rozdziat IT
OBOWIAZKI PRACODAWCY
§7
Pracodawca jest zobowigzany w szczegdinosdi ;

1) zaznajomi¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach, zaleznosda stuzbowg oraz ich podstawowymi
uprawnieniami;

2) organizowac¢ prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy;

3) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie;

4) zapewnic bezpieczne i higieniczne warunki pracy prowadzi¢
systematyczne szkolenie pracownikow w bhp i ppoz, a takze
informowac pracownikow 0 ryzyku zawodowym, ktore wigze sie
z wykonywana pracg oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami.

5) umozliwi¢ pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

6) zaspokaja¢ w miare posiadanych rodkéw sogjalne i kulturalne potrzeby pracownikéw;

7) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich pracy;

8) realizowa¢ zasade réwnego traktowania kobiet i mezczyzn w zakresie dostepu
do zatrudnienia, szkolenia i awansu zawodowego oraz warunkow pracy;

9) przeciwdziata¢ dyskryminagji w zatrudnieniu w szczegdlnosci ze wzgledu na ple¢, wiek, rase,
niepetnosprawno$é, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie
na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym, wymiarze czasu pracy;

10) przeciwdziataé  mobbingowi ( mobbing oznacza dzialania lub zachowania dotyczace
pracownika lub  skierowane przeciwko pracownikowi polegajgce mi uporczywym
i diugotrwatym nekaniu lub nastraszaniu pracownika, wywotujace u niego zanizong oceng
przydatnosci  zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub osmieszenie
pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie = z zespotu, wspotpracownikéw );

11) usprawnia¢ systematycznie prace, pobudzac inicjatywe pracownikéw w tym zakresie;

12)egzekwowac od pracownikow przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy:

13)zapewnic pracownikowi oraz potrzebne materiaty i do wykonywania
pracy,

14)organizowaé prace w sposOb zapewniajacy osigganie przez pracownikow wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji;

15)umozliwi¢ pracownikom zapoznanie sie¢ z podstawowymi aktami prawnymi regulujgcymi
dziatalnoé¢ administracji publicznej, jak réwniez przepisami prawnymi dotyczacymi



odpowiedzialnoéci za naruszenie tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz innych tajemnic
prawnie chronionych , ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg;

16)zapozna¢ pracownikéw z regulaminem organizacyjnym, regulaminem pracy, a takze
zarzadzeniami pracodawcy regulujgcymi-organizacje pracy Urzedu;

17)organizowaé . -w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy
zZwlaszcza pracy monotonnej;

18)szanowac godnosc i inne dobra osobiste pracownika;

19) prowadzi¢ dokumentacie w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow;

20)informowa¢ pracownika na pismie, nie pozniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia
stosunku pracy o obowigzujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, czestotliwosci
wyplaty wynagrodzenia za prace, urlopie wypoc2ynkowym oraz diugosci okresu
wypowiedzenia umowy o prace.

§8

1. Pracodawca ma prawo zada¢ od osoby obiegajacej sie o zatrudnienie podania danych osobowych
obejmujacych;

1) “imie (iimiona ) i nazwisko;

2) iimiona rodzicow;

3) date urodzenia;

4) miejsce zamieszkania ( adres do korespondencji);

5)  wyksztalcenie;

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia

2. Pracodawca ma prawo zada¢ od pracownika podania, niezaleznie od danych osobowych, o ktérych
mowa w ust. 1 takze :

1) innych danych osobowych pracownika a takze imion i nazwisk oraz dat urodzenia
dzieci pracownika, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na
korzystanie przez pracownika ze szczegdlnych uprawnien przewidzianych w prawie
pracy;

2) numeru PESEL pracownika .

3. Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie o$wiadczenia osoby, ktdrej one

dotyczg .

4. Pracodawca moze zadaé¢ podania, innych danych, osobowych, niz okreslone ust, 1. i 2, jezeli
obowigzek ich podania wynika z odrebnych przepiséw.

ROZDZIAL III ;
OBOWIAZKI PRACOWNIKOW
§9

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest;

1) sumienne, sprawne, bezstronne i terminowe wykonywanie zadan i zalatwianie spraw
okreslonych zakresem czynnosci oraz poleceniami przetozonych zgodnie z obowiazujgcymi
przepisami prawa materialnego i proceduralnego. Jezeli w przekonaniu pracownika
polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem, pracownik, ten powinien przedstawi¢
mu swoje zastrzezenia, w razie pisemnego potwierdzenia polecenia powinien je
wykona¢, zawiadamiajac jednoczesnie pracodawce o zastrzezeniach, Pracownikowi
nie wolno polecenn, ktérych  wykonanie stanowiloby przestepstwo lub grozitoby
niepowetowanymi stratami;

2) przestrzeganie wewnetrznych przepisow i regulaminéw obowigzujacych w Urzedzie;

3) systematyczne poglebianie wiedzy oraz doskonalenie kwalifikacji zawodowych



niezbednych do wykonywania swoich obowigzkow;

4) przestrzeganie w pracy jak i poza nig powszechnie przyjetych regut prawa;

5) ‘godne zachowanie sie w pracy oraz poza nig;

6) ‘poszanowanie obywateli, ich uprawnien i réwnosci wobec prawa, taktowne i zyczliwe
traktowanie, obiektywne oraz sprawne rozpatrywanie i zatatwianie ~wnoszonych przez
nich spraw;

7) - dbatos¢ o dobro Urzedu i ochrone jego mienia;

8) ‘zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz innych tajemnic prawnie chronionych,
ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode;

9) przestrzeganie ustalonego w Urzedzie czasu pracy;

10) przestrzeganie przepisow oraz zasad bhp i ppoz;

11)przestrzeganie w pracy biurowej instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego
wykazu -akt przy tworzeniu, ewidencjonowaniu, gromadzeniu i przechowywaniu akt oraz
dokumentow na stanowisku pracy;

12) dbatos¢ o czystos¢ i porzadek na swoim stanowisku pracy i wokot niego;

13)nalezyte zabezpieczenie w czasie pracy i po jej zakonczeniu dokumentéw, urzadzen
i pomieszczen pracy;

14) przestrzeganie w zakladzie pracy zasad wspotzycia spolecznego;

15)powstrzymanie sie od jakichkolwiek dziatan ~mogacych naruszy¢ stabilnos¢
lub. bezpieczenstwo systemu informatycznego w Urzedzie,

ROZDZIAL IV
WYMIAR, SYSTEM I ROZKLAD CZASU PRACY ORAZ PRZYJETE OKRESY
ROZLICZENIOWE

§10

Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie
obowigzkow stuzbowych,

ous

§11

Czasem pracy jest czas, w ktdrym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakfadzie
pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

Czas pracy pracownikbw samorzadowych nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe
i 40 godzin w przecietnie pieciodniowym, tygodniu pracy w przyjetym jednomiesiecznym
okresie rozliczeniowym.

Wystgpienie swieta bedacego dniem wolnym od pracy w innym niz niedziela dniu tygodnia
/ sobota /, powoduje w okresie rozliczeniowym odpowiednie zmniejszenie liczby dni a tym
samym godzin pracy - art. 138 Kodeksu pracy. Pracodawca wyznacza za $wigteczng sobote
dzien wolny w innym terminie.

Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do piatka.

Pracownik nie moze pracowa¢ dtuzej niz 48 godzin na tydzien.

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

Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego wypoczynku obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.

Rozktad czasu pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalajg
indywidualne umowy o prace.



§12

1. Ustala sie iz rozpoczecie pracy w kazdym dniu tygodnia nastepuje o godz. 7.30
a jej zakonczenie 0 15.30. i

2. Ustala sie godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy pracownikéw obstugi zatrudnionych na
stanovgi)sku sprzataczek, od poniedziatku do piatku od godz. 6 °° do 8 % oraz od 15 *°
do 21

§13

1. Na ‘wniosek pracownika za zgoda kierownika referatu pracodawca moze
w uzasadnionych warunkach ustali¢ indywidualny czas pracy pracownika w odmienny
- sposob niz wynikajacy z § 12 niniejszego Regulaminu.

2. W razie ustalenia indywidualnego czasu pracy, godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy
przez pracownikow objetych ta forma organizacji czasu pracy wpisuje sie¢ w aktach
osobowych pracownika.

§ 14

Pracownicy, ktéorych dobowy wymiar pracy wynosi co najmniej 6 godzin moga
korzystac z 15 - minutowej przerwy w pracy.

§15
Praca wykonywana w godzinach od 22:00 do 6:00 jest pracg w porze nocnej.
§ 16

Niedziele oraz $wieta, okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.
Za prace w niedziele lub $wieto uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing 5:00 rano
w tym dniu, a. 6:00 rano nastepnego dnia.

§17

1. Jezeli, wymadajq tego potrzeby Urzedu, pracownik samorzadowy, na polecenie przetozonego
wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze
nocnej oraz w niedziel i Swieta.

2. Przepisy ust. 1 nie stosuje sie do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody do pracownikéw
samorzadowych sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacymi
sie dzie¢mi w wieku do o$miu lat.

3. Pracownikowi samorzadowemu za prace wykonywana na polecenie przelozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wediug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym
wymiarze, z tym Ze wolny czas. na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie
bezpoérednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy [ub po jego zakoriczeniu.

§18

Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie
za kazda godzine pracy w porze nocnej w wysokosci 20 % stawki godzinnej wynagrodzenia
zasadniczego, nie nizsze jednak od wynagrodzenia ustalonego na podstawie art. 151 § 1 Kodeksu

pracy.



§19

Praca - wykonywana ponad obowigzujace pracownika - normy - czasu . pracy, wynikajace
z obowigzujgcego systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych,

§ 20

1. Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci rozliczany jest
na  podstawie - polécenia stuzbowego - (delegaciji). - Delegacje -podpisywane : sg “przez
Burmistrza, jego Zastepce lub Sekretarza Gminy.

2. ‘Pracownikowi wykonujgcemu na polecenie pracodawcy zadania stuzbowe
poza - miejscowoscia, - w. - ktorej - znajduje ~sie - siedziba ‘- pracodawcy, lub - poza
starym miejscem pracy przystuguje naleznos¢ na  zasadach okreslonych w przepisach w sprawie
wysokosci- oraz warunkow ustalania ‘naleznosci przystugujacych: pracownikom samorzadowej sfery
budzetowej z tytulu podrozy stuzbowej, wydanych na podstawie Kodeksu pracy.

ROZDZIAL V
URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY

§21

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego ptatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez przepisy ustawy. Kodeks pracy.

2. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna czes¢
urfopu powinna trwac¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

3. ‘Urlopy ~wypoczynkowe udzielane sg przez pracodawce w terminie uzgodnionym
z pracownikiem.

4, Pracownik korzysta z urlopu wypoczynkowego na podstawie karty urlopowej po uzyskaniu
pisemnej - akceptacji . bezposredniego . przetozonego i zgody Burmistrza, jego Zastepcy
lub . Sekretarza Gminy. Przesuniede terminu moze nastgpic  z powodu szczegolnych
potrzeb pracodawcy jezeli nieobecnos¢ pracownika spowodowataby by powazne
zaktocenie toku pracy Urzedu.

5. Cze$¢ urlopu nie wykorzystang z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy wskutek
choroby, odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng, odbywania ¢wiczen wojskowych
albo przeszkolenia wojskowego przez czas do trzech miesiecy, urlopu macierzynskiego
— pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie pézniejszym.

6. Pracownik ma prawo do  zadania czterech dni -urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym, Pracownik zgtasza zadanie
udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.

7. Urlopu nie wykorzystanego w roku, w ktérym on przystuguje nalezy udzieli¢ pracownikowi
najpdzniej do konca I kwartatu roku nastepnego.

8. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie zgodnie z obowigzujacymi
przepisami w tym zakresie.

9. Urlopy dla pracownikéw sprawujacych wzajemne zastepstwo stuzbowe na czas nieobecnosd -
powinny by¢ zaplanowane na rozne terminy.

10.Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien zatatwié przydzielone mu wykonania
sprawy, a w wyjatkowych wypadkach sprawy nie zatatwione przekaza¢ osobie, ktora
go zastepuje.



g§22
W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystac przystugujacy
mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

§23

1. Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezpfatny.

2. Pracownikowi za jego zgoda wyrazong na pismie, moze byc¢ udzielony urlop bezptatny
w celu wykonywania pracy u innego przez okres uzgodniony miedzy pracodawcami.

3. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego diuzszego niz trzy miesigce strony mogq przewidziec
dopuszczalnos¢  odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

4. W pozostatych przypadkach udziela sie pracownikowi urlopu bezptatnego zasadach
okreslonych w przepisach szczegoinych.

8§24

Na zasadach okreslonych przepisami szczegdlinymi udziela sie urlopu bezpfatnego pracownikowi :

1) w celu sprawowania osobistej opieki nad swoim dzieckiem (urlop wychowawczy),

2) dla umozliwienia wykonywania mandatu radnego,

3) podejmujacemu nauke w szkole lub w formach pozaszkolnych, bez skierowania
pracodawcy,

4) skierowanemu do pracy.za granicg na okres skierowania,

5) na czas wykonywania stuzby w przedstawicielstwie dyplomatycznym
lub urzedzie konsularnym za granica,

6) na czas petnienia z wyboru funkcji zwigzkowej poza zakladem pracy, jezeli
z wyboru wynika obowigzek wykonywania tej funkcji w charakter pracownika.

§ 25

W trybie i na zasadach okreSlonych odrebnymi przepisami pracodawca jest obowigzany
zwolni¢ pracownika od pracy:
a) w celu wykonywania zadan lub czynnosci:

- tawnika w sadzie,

- czionka komisji pojednawczej,

- obowigzku $wiadczen osobistych,

- radnego;

b) w celu:

- wykonywania powszechnego obowigzku obrony,

- stawienia sie na wezwanie organu administracji rzadowej lub
samorzadu terytoralnego, sadu, prokuratury, policii, komisji pojednawczej,
Najwyzszej Izby Kontroli w zwigzku z prowadzonym postepowaniem
kontrolnym,

- przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie
obowiazkowych ‘badan lekarskich i szczepien ochronnych, przewidzianych
przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu gruZlicy albo
badahh stanu zdrowia na okreslonych stanowiskach pracy, jezeli nie jest
mozliwe przeprowadzenie ich w czasie wolnym od pracy,

- oddania krwi albo przeprowadzenie zalecanych przez stacje krwiodawstwa
okresowych badan lekarskich,

- uczestniczenia w posiedzeniach rady nadzorczej, jezeli pracownik jest
czlonkiem tej rady,

- umozliwienia radnemu brania udziatu w pracach organéw rady;

c) w celu wystepowania w charakterze:



- bieglego w postepowaniu administracyjnym, karnym,
przygotowawczym, sadowym,
- strony lub $wiadka w postepowaniu, przed komisja pojednawcza.

§ 26

Pracownicy / pracownikowi przystuguje urlop macierzynski na zasadach okreslonych w Dziale VIII
Kodeksu pracy ,, Uprawnienia pracownikéw zwigzane z rodzicielstwem ,,

8§27

Pracownik zatrudniony co najmniej 6 miesiecy ma prawo -do urlopu wychowawczego w wymiarze
do 3 lat w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem, nie dtuzej jednak niz do ukoriczenia
przez nie 4 roku zycia.

§28

Pracodawca zobowigzany jest zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy :

1) 2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka, albo zgonu
lub pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, jego matki, ojca, macochy i
ojczyma

2) 1 dzieh — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesSciowej, tescia, babki, dziadka a takze innej osoby pozostajacej pod jego
bezposredniag opieka;

3) 2 dni - w okresie dwutygodniowego i jednomiesiecznego wypowiedzenia urnowy
dokonanego przez pracodawce;

4) 3 dni- w okresie - trzymiesiecznego wypowiedzenia umowy.

§29

Osobie zatrudnionej wychowujacsj przynajmniej 1 dziedko w wieku do 14 lat przysiuguje w dagu roku zwolnienie
od pracy na 2 dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

ROZDZIAL VI

OBOWIAZKI W ZAKRESIE BEZPIECZENSTVYA , HIGIENY PRACY
ORAZ OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ

§30

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zakladzie
pracy.

2. Pracodawca jest obowiazany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiagniec
nauki i techniki. W szczegolnosci pracodawca jest obowigzany: A

1) organizowaé prace w sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy;

2) prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy, oraz ochrony przeciwpozarowej;

3) zapewnia przestrzeganie w Urzedzie przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, wydawac polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowa¢ wykonanie tych polecen;



4) zapewni¢ wykonywanie nakazow, wystgpien, decyzji i zarzadzen wydawanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy;
3. Pracodawca . oraz osoba kierujaca - pracownikami .sg obowiazane znac  w . zakresie
niezbednym do wykonywania ciazacych na nich obowigzkdéw, przepisy o ochronie pracy,
w tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa.

§31

Pracownik obowigzany jest : .

1) -znac.j przestrzegaC przepisy ‘i zasady bhp oraz ochrony przeciwpozarowej, bra¢ udziat
w szkoleniu i instruktazach z tego zakresu. Odbycie przez pracownika instruktazu
ogolnego i stanowiskowego powinno by¢ potwierdzone przez pracownika na pismie
oraz odnotowane w aktach osobowych;

2) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy;

3) . dbac o nalezyty stan urzadzen i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy;

4). . uzywac przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
zgodnie z ich przeznaczeniem;

5) = poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i stosowac sie do
wskazan lekarskich;

6) ' niezwlocznie zawiadomic ‘przelozonego o - zauwazonym. w . Urzedzie wypadku. albo
zagrozeniu zycia- lub zdrowia 'ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze inne
osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie;

7) “wspoldzialaC <z  przelozonymi - w. ~ wypehianiu - ‘przez ~ Urzad = obowigzkow
dotyczacych bezpieczenistwa ‘i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej.

§ 32

1. - Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodpfatnie srodki
ochrony  indywidualnej przed dziataniem niebezpiecznych i  szkodliwych ~ dla
zdrowia czynnikdbw  wystepujacych  w  Srodowisku - ‘pracy oraz informowaé = go
0 sposobie postugiwania sie tymi srodkami.

2. ‘Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodpfatnie odziez i obuwie robocze,
spelniajgce wymagania okreslone w Polskich Normach:

1) . jesli odziez wlasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu ;
2) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Tabela norm przydzialu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony indywidualnei,
o ktorych mowa w ust 1 stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.

4, Pracownicy Urzedu mogq uzywacC wiasnej odziezy i obuwia roboczego, spekiajacych
wymagania bhp. Pracownikowi uzywajgcemu wiasnej odziezy i obuwia roboczego, wyplaca sie
ekwiwalent pieniezny w wysokosci uwzgledniajacej aktualne ceny przystugujacych rodzajow
odziezy i obuwia roboczego oraz przewidywane okresy uzywania, zgodnie z zaftgcznikiem Nr 1
do Regulaminu.

5. Pracownik jest obowigzany utrzymac¢ w nalezytym stanie przydzielong mu odziez i obuwie robocze,
Pracownikowi za j ego zgoda wyplaca sie miesieczny ekwiwalent pieniezny za pranie odziezy roboczej
w wysokosci okreslonej w zatgczniku Nr 1 pkt 2.

6. Ekwiwalentu okreslonego w ust. 5 nie wyplaca sie za miesigc, w ktdrym pracownik nie uzywat w
pracy odziezy roboczej przez okres co najmniej 10 dni roboczych.

§ 33

Pracownikowi przydziela sie nieodptatnie srodki czystosci i herbate, wg zasad okreslonych
w Zataczniku Nr 1 pkt 3 Regulaminu.
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§ 34

Pracownikom, ktorzy uzytkujg monitor ekranowy, -co najmniej przez potowe dobowego wymiaru
czasu pracy przystuguje: refundacja przy zakupie okularow na zasadach okreslonych oddzielnym
zaradzeniem,

ROZDZIAL VII
OCHRONA PRACY KOBIET

§ 35
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach im wzbronionych, okredlonych w przepisach prawa
§ 36

1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach, nadliczbowych ani:w porze nocnej.

2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza miejsce pracy.

3. Kobiety opiekujacej sie dzieckiem w wieku, do 4 lat nic wolno bez jej zgody zatrudniac
w ' godzinach nadliczbowych, ~w porze nocnej. jak ‘- rowniez delegowac poza state
miejsce pracy.

§ 37

Do innej odpowiedniej pracy przenosi sie kobiete w cigzy:

1)  zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy;

2) ‘w razie przediozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan - ciqzy
nie .powinna - wykonywac¢ pracy dotychczasowej: stan cigzy powinien by¢ stwierdzony
zaswiadczeniem lekarskim.

§ 38

1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch poétgodzinnych przerw
w -pracy wliczonych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko
ma prawo do dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogq
by¢ na wniosek pracownicy udzielane tgcznie.

2. Pracownicy zatrudnionej krocej niz 4 godziny dziennie przerwa na karmienie nie przystuguie.
Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie przystuguie jej jedna przerwa na karmienie.

ROZDZIAL VIII
WYPLATA WYNAGRODZENI A

§ 39
W Urzedzie stosuje sie miesieczng forme wynagrodzenia.
§40
1. Wynagrodzenie pracownika za pelny miesieczny wymiar czasu pracy nie moze by¢ nizsze
od minimalnego wynagrodzenia za prace ustalonego przez Rade Ministrow.
2. ‘Do wynagrodzenia, o ktérym mowa w ust. 1 nie wlicza sie:

a) wynagrodzenia i dodatku za prace w godzinach nadliczbowych
b) dodatkowego wynagrodzenia za prace w porze nocnej.
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§41

1. Wynagrodzenie przystugujgce pracownikowi-platne jest raz w miesigcu z dotu do dnia 29
kazdego miesigca. : :
2. Jezeli dzien 28 jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu roboczym
poprzedzajacym ten dzien.
3. Pracodawca na wniosek pracownika jest zobowigzany do udostepnienia mu dokumentacji
placowej do wgladu oraz przekazania odcinka-listy: plac zawierajacego wszystkie sktadniki
wynagrodzenia.

§ 42

Wynagrodzenie pracownika wyplacane jest gotowka w kasie Urzedu lub na pisemny wniosek
pracownika przekazywane jest na jego konto bankowe ,

§43

Z wynagrodzenia za prace podlegajq potraceniu nastepujace naleznosci:

1) sumy egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen alimentacyjnych;

2) sumy egzekwowane na mocy tytuldw wykonawczych na pokrycie naleznosd innych niz $wiadczenia
alimentacyine;

3) zaliczki pieniezne udzielane pracownikowi;

4) -kary pieniezne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy.

_ROZDZIAL IX
WYROZNIENIA I NAGRODY

8§44

Za ‘wzorowe ‘wykonywanie swoich obowigzkéw, przejawianie iniciatywy w pracy, uzyskanie
szczegoOinych osiggnie¢ i efektow w pracy, mogq byc¢ przyznawane nastepujace wyrdznienia:

1) . pochwata publiczna,

2) " dyplom uznania,

3) . pochwala pisemna,

4) ‘nagroda pienigzna,

5) .awansowanie ha wyzsze stanowisko,

ROZDZIAL X
PORZADEK I DYSCYPLINA PRACY
§45

Pracownicy mogg przebywa¢ w . Urzedzie poza godzinami pracy oraz w dni wolne od pracy
wylacznie za zgodg Burmistiza, jego Zastepcy, Sekretarza lub Skarbnika.

§ 46
1. Pracownicy Urzedu® zobowigzani sa = punktualnie rozpoczyna¢ prace i przed

jej rozpoczeciem podpisac liste :obecnosci oraz nie opuszcza¢ miejsca pracy przed jej
zakonczeniem, z zastrzezeniem ust. 2.
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Podpisywanie listy obecnosci.za innych pracownikow, jak tez falszowanie listy w inny sposob
stanowi ciezkie ' naruszenie obowigzkow  pracowniczych - uzasadniajgce zastosowanie
sankcji--z rozwigzaniem umowy -0 pracy - bez wypowiedzenia z winy. pracownika
wtacznie.

Wyijscie pracownika z ‘Urzedu w.:-czasie godzin - pracy ~wymaga zgody - bezposredniego
przelozonego oraz wpisania do ksigzki wyjsc.

Ksigzke ~wyjs¢ w.  sprawach. stuzbowych i prywatnych prowadzi Punkt Informacyiny
Urzedu. -

§ 47
Po. zakonczeniu pracy pracownicy powinni-odpowiednio zabezpieczy¢ dokumenty, zamknac
szafy i biurka, wylaczy¢ wszelkie urzadzenia, zamknac¢ - zajmowane pomieszczenia a-klucze

pozostawic¢ w drzwiach.
Zabrania sie pracownikom zabierania do domu kluczy od pomieszczen Urzedu.

§ 48

Kazda nieobecnos$¢ pracownika planowana na dzien nastepny powinna by¢ odnotowana
na liscie obecnosci w dniu poprzedzajacym ten dzien (np. wyjazd stuzbowy, urlop itp.).

W czasie ' nieobecnosci  ‘pracownika - jego - bezposredni  przetozony - decyduje
komu praca ma by¢ zastepczo przydzielona.

§ 49

Pracownik zobowiazany ‘jest niezwlocznie, nie pdzniej niz 'w ciagu 2 dni" poczawszy
od pierwszego dnia nieobecnosci zawiadomic telefonicznie, listownie ( decyduje data
stempla ‘pocztowego ) lub przez osobe trzecia, bezposredniego przetozonego badz
osobe ‘prowadzacq sprawy kadrowe o przyczynie nieobecnosci-w pracy i przewidywanym
czasie jej trwania.

Bezposredni - przetozony lub osoba prowadzaca sprawy kadrowe moze,
po powrocie pracownika do pracy zazadaC przedstawienia niezbednych dowodow
potwierdzajacych  przyczyne - nieobecnosci lub  zZloZzenia pisemnych  wyjasnien
0 przyczynie nieobecnosdi.

Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 1 moze by¢ usprawiedliwione jedynie
szczegolnymi okolicznos$ciami. Uznanie nieobecnosci w pracy oraz spoznienia sie do pracy
za usprawiedliwione nalezy do kompetencji pracodawcy.

Nie wykonanie obowigzku okreslonego w ust. 1 stanowi ciezkie naruszenie obowigzkow
pracowniczych uzasadniajace zastosowanie sankcji z rozwigzaniem umowy o pracy
bez wypowiedzenia z winy pracownika wigcznie.

§ 50

Opuszczanie catosci lub czesci ~dnia pracy, bez uprzedniego zezwolenia -przez
pracodawce, usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szczegoinosci;

1)

2)
3)

4)

wypadek lab choroba powodujaca niezdolnos$¢ pracownika lub izolacje z powodu choroby
zakaznej,

wypadek lub choroba czionka rodziny wymagajaca przez pracownika sprawowania osobistej opieki,
okolicznosci wymagaijace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem w wieku do lat
8

nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajgce terminowe przybycie do pracy,
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5)

koniecznos¢ . odpoczynku - po nocnej podrozy - stuzbowej w granicach do 8 . godzin
od zakonczenia podrdz, jezeli warunki odbywania tej podrdzy uniemoZliwity odpoczynek
nocny. '

§ 51

Pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spdznienie sie do pracy.
W razie nieobecnosd w pracy w . zwigzku z:
1) “niezdolnoscig do: pracy spowodowang chorobg pracownika lub jego izolacjg z:powodu
choroby zakaznej,
2) -chorobg czionka rodziny pracownika wymagajgcg sprawowania przez pracownika
osobistej opieki

pracownik jest zobowigzany poinformowac¢ pracodawce 0 przyczynie nieobecnosci, zgodnie
z § 51 ust. 1 Regulaminu i doreczy¢ Pracodawcy zaswiadczenie lekarskie .

§ 52

Dowody . - usprawiedliwiajgce . nieobecnos¢ - w pracy okreslone w/w  rozporzadzenia
Ministra - Pracy- i Polityki -Socjalnej z dnia 15 maja 1999 r. w  sprawie  sposobu,
usprawiedliwiania nieobecnosci - w pracy oraz -udzielania pracownikom zwolnien od pracy
(Dz. U. Nr 60, poz. 281 z p6zn. zm.)

W razie. niemoznosci wykonywania pracy z przyczyn innych niz okreslone w przepisie
o ktéorym ‘mowa w ust. 1 pracodawca moze uzna¢ okolicznosci danego przypadku jako
usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy.

§ 53

Zatatwianie spraw osobistych i innych nie zwigzanych z praca zawodowg powinno odbywac
sie w.czasie wolnym od pracy.

Udzielanie zwolnien od pracy, o ktérych mowa w ust. 1 dopuszczalne jest w razie
szczegolnej koniecznosci.

Czas .zwolnienia moze by¢ odpracowany przez pracownika, a odpracowanie to nie stanowi
pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 54

W . 'stosunku do pracownika, ktory dopuszcza sie naruszenia ustalonej organizacii
i porzadku w procesie pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci
w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze zastosowac :

1) kare upomnienia;

2) kare nagany.

Za . nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow -bezpieczenstwa i higieny  pracy - lub
przepisdw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienia sie do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze
rowniez stosowac kare pieniezna. :

§ 55
O zastosowaniu kary pracownik zostaje powiadomiony na piémie a odpis pisma sktada

do akt osobowych pracownika.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
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3. Kara nie moze by zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia ‘wiadomosci
0. naruszenia obowiazku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego
naruszenia.

4. Jezeli zastosowanie kary nastgpito 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 wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

5. Kare uwaza sie za niebyla, a odpis zawiadomienia 0 ukaraniu usuwa sie z -akt -osobowych
pracownika po roku ‘nienagannej pracy. Pracodawca moze z wlasnej inicjatywy uznac kare
Za niebylg przed uplywem tego terminu.

ROZDZIAL XI |
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 56

1. “Nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu sprawuija:
1) Burmistrz Dobrej i jego Zastepca,
2) ‘Sekretarz Gminy,
3) - bezposredni przetozeni pracownikow.
2. Kazdy pracownik ma obowigzek osobom wymienionym, w ust. 1 i 2 ztozy¢ zawiadomienie
0 naruszeniu Regulaminu. '

§57
Postanowienia Regulaminu nie naruszajq postanowien indywidualnych z umow o prace.
§ 58

1. - Burmistrz, jego Zastepca oraz Sekretarz Gminy przyimuja  pracownikow
w  sprawach ‘skarg i wnioskdw dotyczgcych, pracodawcy i - kadry -kierowniczej
na biezgco w godzin urzedowania.

2. Osoby przyjmujace skargi i wnioski pracownikow sa obowigzane do wyjasnienia przyczyn
skarg i wnioskow oraz udzielenia odpowiedzi w terminie 14 dni.

3. Pracownicy nie ponoszg konsekwencji stuzbowych z powodu ztozenia skargi lub wniosku.

§ 59
Osoby uprawnione na mocy odrebnych przepiséw prawnych do kontroli Urzedu
sq dopuszczane do czynnosci kontrolnych po uprzednim sprawdzeniu dokumentow
uprawniajacych do kontroli i zawiadomieniu o kontroli Burmistrza.

§ 60
1. - Przyimowanie interesantdw w Urzedzie odbywa sie codziennie w godzinach pracy Urzedu.
2. W sprawach skarg i wnioskow Burmistrz i jego Zastepca przyjmujg interesantow w kazdy

poniedziatek od godz. 13 ®do godz.16 ®

§ 61

W . sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy

Kodeksu pracy i aktéw wykonawczych do kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach
samorzgdowych.
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§ 62

1. Regulamin wchodzi.- w zycie po uptywie dwoch tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikow.
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Zafgcznik nr 1 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Dobrej

1.1 Tabela norm przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz Srodkéw ochrony indywidualnej

O - rekawice ochronne

Lp. Stanowisko Zakres wyposazenia Przewidywany okres
R - odziez i obuwie robocze uzywalnosci
O - ochrona indywiduaina
1.. | Sprzataczka R - Fartuch drelichowy 18 miesiecy
R - trzewiki profilaktyczne tekstylne 36 miesiecy
O ~ rekawice gumowe 1 miesiac
2. | Pracownik O - Rekawice ochronne do zuzycia ( 12 m-cy)
gospodarczy R - ubranie drelichowe 18 miesiecy
R - Czapka drelichowa 24 miesigce
R - trzewiki skérzane 24 miesigce
R - bluza cieptochionna 12 miesiecy
3. | Kierowca : samochodu | R = buty skérzane 24 miesigce
bojowego R - Fartuch wodoodporny 18 miesiecy
O - rekawice ochronne do zuzycia ( 12 m-cy )
4. | Archiwista R - Fartuch “drelichowy 18 miesiecy

do zuzycia ( 12 m-cy)

1.2 Zasady uzytkowania odziezy roboczej i Srodkéw ochrony indywidualnej

1.2.1

1.2.2

1.2.3

indywidualnej

wiasnej odziezy i obuwia roboczego spetniajacych wymagania bhp.

pieniezny w wysokosci uwzgledniajacej aktualne ceny i okresy ich uzywalnogci.

Pracownikowi uzywajacemu wlasnej odziezy i

2. Ekwiwalent pieniezny za pranie odziezy roboczej

2.1 Pranie odziezy roboczej i érodkéw ochrony indywidualnej zapewnia pracodawca.

2.2 Jezeli pracodawca nie moze zapewni¢ prania odziezy roboczej,

Pracownicy wymienieni w pkt 1 otrzymujg nieodpfatnie odziez im obuwie robocze oraz srodki -ochrony

Pracodawca dopuszcza na stanowiskach pracy okreslonych w w pkt 1 za zgoda, pracownika uzywanie

obuwia roboczego, pracodawca wyptaca ekwiwalent

czynnodci te moga byé wykonywane przez

pracownika. W tej sytuacji pracodawca wyptaca pracownikowi ekwiwalent pieniezny w wysokosci kosztow

poniesionych przez pracownika na podstawie przediozonych rachunkéw Iub innych dowodéw. W przypadku

niemoznosci

udokumentowania

porozumieniu z pracownikiem uprawnionym do ekwiwalentu.

poniesionych  wydatkéw wysoko$é ekwiwalentu ustala burmistrz

w
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3. Tabela norm przydziatu srodkéw czystosci i herbaty

Lp. Stanowisko pracy Tlo$¢ przydzielonych $rodkéw czystosci i herbaty na pdtrocze ( 6
miesiecy )
Pasta bhp | Krem ochronny do Mydto Recznik Herbata
rak
1. Pracownik na stanowisku N - 6 1 6
urzedniczym
Stanowiska Sprzataczka - 1
pomocnicze -
i obstugi Pracownik 3 1
gospodarczy
Kierowca 1 1 6 1 6
samochodu
bojowego osp
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