ZARZADZENIE NR 474/2020
BURMISTRZA NIDZICY

z dnia 20 stycznia 2020 1.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Nidzicy

Na podstawie art.104,art. 10417 ustawy zdnia 26 czerwea 1974r- Kodeks pracy (Dz U, z2019r,
poz. 1040 ze zm.), art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2019r,,
poz. 1282 ze zm.) Burmistrz Nidzicy zarzadza, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Nidzicy, ktory stanowi zalgeznik do
niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie WNr 158/2015 Burmistrza Nidzicy zdnia 18 maja 2015r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Nidzicy.

§ 3. Regulamin wchodzi w Zycie po uplywie dwdch tygodni od dnia podania go do wiadomodci
pracownikow w sposob zwyczajowo przyjety w Urzedzie Miejskim w Nidzicy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie 2 dniem podpisania,
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Zatacznik do zarzgdzenia Nr 474/2020
Burmistrza Nidzicy

z dnia 20 stycznia 2020 r.

REGULAMIN PRACY
Urzedun Miejskiego w Nidzicy

1. Postanewienia ogolne
§ 1. Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) pracodawca — Urzad Miejski w Nidzicy reprezentowany przez Burmistrza Nidzicy;

2) pracownik - osoba zatrudniona u pracodawcy w ramach stosunku pracy;

3) zaklad pracy - wydzielona czeéé z mienia pracodawcy, w ktorej odbywa sig proces pracy, obejmujgea
Urzad Miejski w Nidzicy;

4) przepisy prawa pracy - przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy innych ustaw i aktéw wykonawczych,
okreslajagce prawa i obowiazki pracownikow i pracodawcdw, atakZe postanowienia ukladéw zbiorowych
pracy i innych opartych na ustawie porozumieri zbiorowych, regulamindw i statutéw okreslajgcych prawa
1 obowiazki stron stosunku pracy.

§ 2, Regulamin pracy ustala organizacje iporzadek w procesie pracy oraz zwigzane ztym prawa
i obowiazki pracodawey i pracownikdw.

§ 3. Regulamin pracy nalezy podaé do wiadomosci pracownikom w dniu podpisania zarzadzenia w sposob
zwyczajowo przyjety w Urzedzie Miejskim wNidzicy, tj. poprzez ogloszenie w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen.

§ 4. Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy pracownika przed
rozpoczgeiem przez niego pracy, a pracownik potwierdza zapoznanie sig z tredcig regulaminu stosownym
odwiadczeniem zlozonym w formie pisemnej.

§5. W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegélowo niniejszym
regulaminem, zastosowanie majg przepisy Kodeksu pracy oraz innych ustaw i aktéw wykonawczych z zakresu
prawa pracy.

2. Podstawoewe obewigzki stron stosunku pracy

§ 6. 1. Pracodawca jest obowiagzany w szczegdlnosci:

1) zaznajamiaé pracownikow podejmujgcych prace z zakresem ich obowiazkdéw, sposobem wykonywania
pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami;

2) organizowa¢ prace w sposGb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak réwnieZ osigganie przez
pracownikdw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci
pracy;

3) organizowaé prace w sposob zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza pracy monotonnej
i pracy w ustalonym z géry tempie;

4) przeciwdziala¢  dyskryminacji  w zatrudnieniu, w szczegélnodei ze wzgledu na  pleé, wiek,
niepelnosprawnosé, rasg, religig, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznodéé zwigzkows,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, atakze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w pelnym fub w niepelnym wymiarze czasu pracy;

5) zapewniaé bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikéw
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

6) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie;

7) ulatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifilacji zawodowych;
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8) stwarzaé pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukoficzeniu szkoly prowadzgeej ksztalcenie
zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy;

9} stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy;
10) prowadzié dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow;

11} informowaé pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktdre wiaze si¢ z wykonywang pracg oraz o zasadach
ochrony przed tymi zagrozeniami;

12) wplywaé na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspélzycia spotecznego;
13} przeciwdziala¢ mobbingowi.

2. Pracodawca ma obowiazek poinformowaé pracownika na pismie, nie pdZniej niz w ciggu 7 dni od dnia
zawarcia umowy o prace, o obowiazujgcej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, czestotliwosci wyplat
wynagrodzenia za prace, wymiarze przyslugujacego urlopu wypoczynkowego oraz diugosei okresu
wypowiedzenia umowy o prace.

3. Do zakresu podstawowych obowiazkéw kierownikow Wydzialéw nalezy przede wszystkim:

1) planowanie iprawidlowe organizowanie pracy Wydzialu tak, aby jej efektem bylo zapewnienie
standardéw jakosci, wydajnodcei, efektywnodci i gospodarnodei w $wiadezeniu uslug;

2} nadzorowanie i kontrolowanie pracy podleglych pracownikéw, w tym zapewnienie prawidlowego obiegu
i ewidencji spraw skierowanych do zalatwienia zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, rzeczowym wykazem
akt ustalonym dla Urzedu oraz przepisami ustawy o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych
osobowych;

3) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan Wydziatu oraz informowanie swojego zwierzchnika
sluzbowego o stanie spraw, ktdre powinny by¢ podane do jego wiadomosci;

4) monitorowanie (kontrolowanie) §wiadczonych ustug przez Wydzial;

5) zapewnienie iwymaganie wlasciwego porzadku iwlasciwej dyscypliny pracy oraz egzekwowanie
przestrzegania przez pracownikow przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

6} dokonywanie oceny pracownikéw Wydzialow oraz wystepowanie z wnioskami osobowymi w ich sprawach
dotyczacych wyrdznien, nagradzania, awansowania i karania;

7) inicjowanie { wspdlorganizowanie doskonalenia zawodowego pracownikéw Wydzialu;
8) przygotowanie i aktualizowanie zakresow czynnosdci podlegtych pracownikow;
9) nadzorowanie wykorzystania urlopéw wypoczynkowych przez podleglych pracownikow;

10) przygotowanie projektu planu finansowego wedlug ukladu klasyfikacji budzetowej (dzial, rozdzial,
paragraf) w zakresie powierzonej gospodarki finansowej;

11) monitorowanie i kontrolowanie planu finansowego, w tym wydatkéw oraz wnioskowanie zmian w planie
finansowym wynikajacych z realizacji zadan;

12) zachowanie dyscypliny finansdw publicznych;

13) przestrzeganie zasad wynikajacych z przepiséw wewngtrznych Urzgdu dotyczgcych kontroli i obiegu
dolcumentéw finansowo-ksiegowych.

§ 7. 1 Pracodawca ma prawo zadaé od osoby ubiegajgce]j sig o zatrudnienie podania danych osobowych
obejmujgcych:

1) imie (imiona) i nazwisko;

2) date urodzenia;

3) dane kontaktowe wskazane przez taka osobg;
4y wylsztalcenie;

5) kwalifikacje zawodowe;

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

Id: SO109EFE-F7FC-4A3D-9803-CB59B78770E4. Przyjety Strona 2



2. Pracodawca ma prawo zadaé¢ od pracownika podania dodatkowo danych esobowych obejmujacych:

1) adres zamieszkania;
2) numer PESEL, a w przypadku jego braku- rodzaj i numer dokumentu potwierdzajacego toZsamosc,

3)inne dane osobowe pracownika, atakze dane osobowe dzieci pracownika iinnych czlonkow jego
najblizsze] rodziny, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na korzystanie przez
pracownika ze szczegdlnych uprawniefl przewidzianych w prawie pracy;

4y wyksztatecenia 1 przebieg dotychczasowego zatrudnienia, jezeli nie istniata podstawa do ich zgdania od
osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

3)ynumer rachunku platniczego, jezeli pracownik nie zlozyl wniosku o wyplate wynagrodzenia do rak
wlasnych.

3. Udostgpnienie pracodawey danych osobowych nastepuje w formie odwiadczenia osoby, ktérej dane
dotycza. Pracodawea ma prawo Zadaé udokumentowania danych osebowych aséb, o ktérych mowa w ust. 112,
w zakresie niezbednym do ich potwierdzenia.

4, Pracodawca Zada podania innych danych osobowych niz okredlone w ust. 11 2, gdy jest to niezbedne do
zrealizowania uprawnienia lub spelnienia obowigzku wynikajacego z przepisu prawa.

5. W zakresie nieuregulowanym w ust. 1-4 do danych ocsobowych, o ktarych mowa w tych przepisach,
stosuje sie przepisy o ochronie danych osobowych.

§8.1. W celu zapewnienia bezpieczefistwa pracownikéw iochrony mienia wprowadza si¢ monitoring
wizyjny pomieszczen Urzedu Miejskiego w Nidzicy obejmujacy swoim zasiegiem ciggi komunikacyjne
w budynku Ratusza.

2. W celu zapewnienia organizacji pracy umozliwiajgcej pelne wylkorzystanie czasu pracy oraz wiasciwe
uzykowania udostgpionych pracownikowi narzedzi pracy wprowadza sig monitoring sluzbowej poczty
elektronicznej pracownikdw oraz monitoring pracy na stanowiskach komputerowych, w sieci wewnetrznej
i sieci internet.

3. Pracodawca ma prawo kontrolowaé sposdb korzystania przez pracownikdw ze shizhowego sprzetu
komputerowego oraz obszar wokdt budynku przy ul. Plac Wolnoscei 1.

§ 9. 1. Pracownik obowiazany jest wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do polecen
przelozonych, ktére dotyczg pracy, jezell nie s one sprzeczne z przepisanii prawa pracy lub umowy o pracg.
2. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest w szczegdlnosci:

1) przesirzeganie czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy, wtym przestrzeganie zakazu oddalania sig
Z miejsca pracy bez zezwolenia przelozonego;

2} przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zakiadzie pracy porzadku;
3) przestrzeganie  przepiséw  oraz  zasad bezpieczeristwa ihigieny pracy, atakze przepisdow
przeciwpozarowych;
4) dbanie o dobro zakladu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych
ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode;
5) przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach;
0) przestrzeganie w zakiadzie pracy zasad wspolzycia spolecznego.
§ 10, 1. Pracownicy powinni by¢ rdwno traktowani w zakresie nawiagzania i rozwigzania stosunku pracy,
warunkdw  zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia wcelu podnoszenia lkwalifikacii
zawodowych, w szczegdlnodei bez wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowosc,

przekonania polityczne, przynaleznosé zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng,
zatrudnienie na czas okreslony lub nieckreslony, zatrudnienie w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu

pracy.
2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposéb, bezposrednio
lub posrednio, z przyczyn okreslonych w ust. 1.
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3. Dyskryiminowanie bezpoérednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn okreslonych
w ust. 1 byl, jest lub méglby by¢ traktowany w pordwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dzialania wystepuja lub meglyby wystapi¢ niekorzystne dysproporcje
albo szezgdlnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania irozwigzania stosunku pracy, warunkow
zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec
wszystkich lub znacznej liczby pracownikow nalezgcych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedng lub kilka
przyczyn okredlonych w ust, 1, chyba ze postanowienie, kryterium ilub dzialanie jest obiektywnie uzasadnione
ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktdry ma by¢ osiagniety, aérodki shuzace osiagnieciu tego celu sg
wlasciwe i konieczne.

5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust, 2 jest takze:

1) dzialanie polegajgee na zachgcaniu innej osoby do naruszania zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu
lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady;

2) niepozadane zachowanie, ktdrege celem lub skutkiem jest naruszenie godnodci pracownika i stworzenie
wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokorzajgcej lub uwlaczajacej atmosfery
{molestowanie}.

6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pleé¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszace sie do plei pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika, w szczegdinosei stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajgcej, upolkarzajgcej
atmosfery; na zachowanie to mogg si¢ skiadaé fizyczne, werbalne luby pozawerbalne elementy (molestowanie
seksualne).

§ 11. 1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziala¢ mobbingowi.

2. Mobbing oznacza dzialania lub zachowania dotyczgee pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajace na uparczywym i diugatrwalym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujgce
u niego zanizong oceng przydatnosci zawodowe], powodujace lub majgce na celu ponizenie lub od$mieszenie
pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespolu wspélpracownikdw.,

3. Pracownik, u ktorego mobbing wywolal rozstrdj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawey odpowiedniej
sumy tytulem zadoséuczynienia pienieznego za doznang krzywde.

4. Pracownik, ktéry wskutek mobbingu rozwiazal umowe o pracg ma prawo dochodzié¢ od pracodawcy
odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie
adrgbnych przepiséw,

5. Odwiadcezenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno nasigpié na pismie z podaniem
przyczyny, o ktorej mowa w ost. 2, uzasadniajace] rozwiazanie nmowy,

§ 12. 1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 2-3, uwaza sie
réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 10, ktérego
skutkien jest w szczegolnoscei:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy;

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia, albo pominiecie
przy awansowaniu lub przyznawaniu innych swiadezen zwiazanych z praca;

3) pominiecie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe, chyba ze
pracodawca udowodni, ze kierowal sie abieltywnymi powodami.

2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dziatania polegajace na:

1) niezatrudnieniu pracownika zjednej lub kilku przyczyn okreslonych w§ 10ust. 1, jezeli jest to
uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub wymagania zawodowe stawiane
pracownikom;

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkdéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest to
uzasadnione przyczynami nie dotyczacymi pracownikéw;

Id; 50109EFE-F7FC-4A3D-9803-CB59B78770E4. Przyjety Strona 4



3) stesowaniu $rodkow, ktdre réznicuja sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na achrong rodzicielstwa,
wiek lub niepelnosprawnosé pracownika,

4} ustalaniu warunkoéw zatrudniania i zwalniania pracownikéw, zasad wynagradzania iawansowania oraz
dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, =z uwzglednieniem kryterium stazu
pracy.

3. Nie stanowig naruszenia zasady rdwnego fraktowania w zatrudnieniu dzialania podejmowane przez
okreslony czas, zmierzajgce do wyrownywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikdw
wyroznionych z jednej lub kilku przyczyn okredlonych w § 10 ust. 1, przez zmniejszenie na korzys$é takich
pracownikdw faktycznych nierdwnosel, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 13. 1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za prace
o jednakowej wartosci.

2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie skiadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na
ich nazwe i charakter, atakze inne $wiadczenia zwiazane z praca, przyznawane pracownikom w formie
pienieznej [ub w innej formie niz pieniezna.

3. Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikow
porownywalnych kwaliftkacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrebnych
przepisach [ub praktyks i doswiadezeniem zawodowym, a takze pordwnywalnej odpowiedzialnosei i wysitlku.

§ 14. Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

1) otrzymaé pisemng umowe o prace olredlajgca rodzaj pracy imiejsce jej wykonywania oraz termin
rozpoczecia pracy i przyslugujace pracownikowi wynagrodzenie (ze wskazaniem skladnikow), atakze
zakres jego obowigzkow;

2) zapozna¢ si¢ z regulaminem pracy i instrukcjami obowiazujgcymi na jego stanowisku pracy;

3) odby¢é przeszkolenie w zakresie bezpieczefstwa ihigieny pracy oraz przepisdw przeciwpozarowych,
a takze potwierdzi¢ na pismie fakt zapoznania sie z tymi przepisami;

4) otrzyma¢ nieodplatnie §rodki ochrony indywidualnej zabezpieczajgee przed dzialaniem niebezpiecznych
i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujgcych na stanowisku pracy oraz by¢é poinformowanym
o sposobie postugiwania sie tymi srodkamni,

5)otrzymaé nieodplatnie niezbedng odziez iobuwie robocze przewidziane do stosowania na danym
stanowisku pracy;

6) posiada¢ aktualne orzeczenie lelcarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na danym stanowislou,
§ 15. 1. Zabrania si¢ pracownikowi opuszczania stanowiska pracy bez zgody przelozonego.

2.Po zakonczeniu pracy pracownik obowigzany jest uporzadkowaé swoje stanowiske pracy oraz
zabezpieczy< powierzone mu narzedzia, spreet, dokumenty 1 pieczecie.

3. Pracownik opuszczajac pomieszezenie pracy jako ostatni zobowigzany jest do
1) sprawdzenia i zabezpieczenia urzadzen elektrycznych;
2) zamkniecia drzwi i okien;
3} przekazania kluczy od pomieszczen sprzataczee,

§ 16. W przypadku powzigcia przez pracownika wiadomosci o wystapieniu na terenie zakladu pracy
jakiejlkolwiek awarii, obowigzany jest niezwlocznie zawiadomié o tym fakcie pracodawce oraz przedsiewziac
wszelkie mozliwe dziatania majace na celu ograniczenie szkody.

§ 17. 1. Zabrania sie wynoszenia zzakladu pracy narzedzi, czedci zamiennyeh iinnych materialow
stanowigcych wlasno§é pracodawcy bez zgody wyrazonej na pismie, za wyjatkiem laptopow
wykorzystywanych w celach sluzbowych oraz telefonow komodrkowych zgodnie z podpisang umowa na ich
wykorzystanie,

2. Zabrania sie wykonywania prywatnych prac w zakladzie pracy lub z wykorzystaniem narzedzi lub
urzadzen nalezacych do pracedawcy.
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§ 18. W zwigzku zrozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy, pracownik obowigzany jest do
rozliczenia sie z pracodawcy i przekazania podpisanej karty obiegowe]j pracownikowi do spraw pracowniczych.

§ 19. 1. Wprowadza sie calkowily zakaz palenia tytoniu w pomieszezeniach na terenie calego zakladu
pracy.

2. Pracownikowi zabrania sie wnosi¢ ispozywaé na terenie zakladu napojow alkoholowych i srodkow
odurzajgeych oraz wehodzi¢ do zaldadu pracy po ich spozyciu.

3. Czas pracy

§ 20. 1. Czasem pracy jest czas, w ktdrym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w siedzibie
Urzedu lub w innym migjscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2, Ustalanie wymiaru czasu pracy nastgpuje stosownie do przepiséw kodeksu pracy.
3. Czas pracy pracownikow samorzgdowych nie moze przekraczaé 40 godzin na tydzier.
4., Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi 1 miesigc.

5.Rozklad czasu pracy pracownikéw abjetych podstawowym sysytemem czasu pracy ustala sig
w nastepujacy sposoh:

1) w poniedziatek: od godziny 8.00 do godziny 16.00;
2) od wtorku do pigtku: od godziny 7.30 do godziny 15.30.
6. Dla pracownikow obsiugi:

1) sprzataczki- rozklad czasu pracy w tygodniu wynosi od peniedzialku do piatku, po 8 godzin na dobe, od
godz. 14 do godz, 229, 7 zastrzezeniem § 21 ust. 3;

2) gonica — rozkiad czasu pracy w tygodniu wynosi od poniedzialku do piatku po 8 godzin na dobg, od godz.
12%do godz. 20M,

7. Czas pracy osoby niepelnosprawnej nie moze przekraczaé 8 godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo,
a czas pracy osoby niepelnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci
nie moze przekraczaé¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.

8. W uzasadnionych indywidualnych przypadkach Burmistrz moze wyrazi¢ zgodg na inne godziny pracy,
pod warunkiem ze zmiana taka niebedzie utrudniala funkcjonowania poszezegolnych komdorek

organizacyjnych.

9. Jezeli wymagajg tego potrzeby Urzedu pracownicy, z wylaczeniem pracownikow niepelnosprawnych,
mogg byé zatrudniani poza godzinami pracy Urzedu na polecenie przelozonego. W takim przypadku
pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za pracg w godzinach nadliczbowych lub czas wolny .

§ 21. 1. Pracownikom urzedu stanu cywilnego (USC) czas pracy ustala Kierownik USC w harmonogramie
pracy- rozklad czasu pracy w tygodniu wynosi:

1) w poniedzialek: od godziny 8.00 do godziny 16.00;
2) od wtorku do pigtku: od godziny 7.30 do godziny 15.30.

2. Jezeli zachodzi koniecznodé przyjecia o$wiadezenia o wstapieniu w zwigzek malzenski w sobotg przy
tworzeniu harmonogramu pracy USC stosuje sig nastepujgce zasady:

1) pracownik USC przyjmujgey oswiadezenie o wstgpieniu w zwigzek malzefiski w sobotg pracuje 8 godzin,
poniedzialel jest dniem wolnym od pracy;

2) nie przyjmuje sie oswiadezen o wstapieniu w zwiazek matzenski w dni Swigteczne;
3) godziny pracy ustala si¢ nastepujaco:

a) poniedziatek jest dniem wolnym od pracy,

b} od wtorku do piatku od 7.30 do 15.30,

¢) w sobote 8 godzin (godziny pracy dostosowane do przyjecia o$wiadczen).
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3. W tygodniu, w ktérym Kierownik USC w harmonogramie pracy ustalil pracg¢ w sobote, Zastgpea
Kierownika Wydzialu OSO wyznacza sprzataczke, ktora w tym dniu pracuje 8 godzin. W przypadku pracy
w sobote, tydzien pracy sprzataczki trwa od poniedzialku do soboty, z przerwa w pigtek, ktory jest dniem
wolnym.

4. Harmonogramy pracy Sporzadza si¢ na okres miesigca kalendarzowego w terminie do korica miesigca
poprzedzajacego, wdwoch egzemplarzach. Jeden egzemplarz pozostaje w zbiorze danej komorki
organizacyjnej, natomiast drugi przekazywany jest inspektorowi do spraw pracowniczych. W szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach harmonogram pracy moze ulec zmianie.

§ 22. 1. Pracownicy Strazy Miejskiej, Wydzialu Pozyskiwnia Srodkéw Pomocowych i Komunikacji
Spolecznej oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich:
robotnik gospodarczy i konserwator objeci sg systemem réwnowaznym czasu pracy. Komendant Strazy
Miejskiej i Zastgpea Kierownika Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich oraz Kierownik Wydzialu
Pozyskiwania Srodkéw Pomocowych i Komunikacji Spolecznej dokonuja szczegblowego rozliczenia czasu
pracy w stosunku do podleglych pracownikow.

2. Komendant Strazy Miejskiej, Zastepca Kierownika Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich
i Kierownik Wydzialu Pozyskiwania Srodkéw Pomocowych i Komunikacji Spolecnej sporzadzaja
harmonogram pracy dla poszczegdlnych stanowisk na okres jednego miesiaca i podaja go do wiadomoscei
pracownikom nic péZniej niz 7 dni przed rozpoczeciem miesigea. Pracownicy potwierdzajg podpisem i opatruja
daty fakt otrzymania harmonogramu pracy. Harmonogram sporzadzany jest w2 egzemplarzach- jeden
pozostaje w zbiorze dokumentéw Strazy Miejskiej, Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich
i Wydzialu Pozyskiwanania Srodkéw Pomocowych i Komunikacji Spolecnej, natomiast drugi przekazywany
jest inspeltorowi do spraw pracowniczych.

3. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach harmonogram pracy moze ulec zmianie.

4. Na stanowisku audytora wewnetrznego  oraz na stanowisku Komendanta gminnego ochrony
przeciwpozarowej obowiazuje zadaniowy czas pracy. Pracodawca, po porozumieniu z pracownikiem, ustala
czas niezbedny do wykonania powierzonych zadai, uwzgledniajge wymiar czasu pracy wynikajgcy z §
20 ust. 3.

§ 23. 1. Na terenie Urzedu poza normalnymi gedzinami pracy mogg przebywaé:
1) Burmistrz i jego Zastepca, Sekretarz Miasta i Skarbnik Miasta;
2) Kierownicy Wydzialow;
3) pracownicy zatrudnieni w ramach prac zleconych;
4) inni pracownicy za zgoda przelozonych upowaznionych do jej udzielenia.

2. Pozostawanie na terenie Urzedu po godzinach pracy depuszczalne jest tylko w waznych przypadkach,
uzasadnionych specyfika wykanywanej pracy, badZ podyktowanych dodatkowymi obowigzkami- na wniosek
kierownika Wydzialu- pracownika ipo uzyskaniu zgody Burmistrza (polecenie pracy w godzinach
nadliczbowych) Tub wcelu odpracowania wyjsé prywatnych za zgoda bezposredniego przelozonego
pracownika. Pracownik bez stosownego zlecenia (polecenie pracy w godzinach nadliczbowych lub polecenie
odpracowania wyj$é prywatnych) moze przebywaé na terenie Urzedu do 30 minut przed rozpoczgeiem przez
niego pracy oraz 30 minut po zakonczeniu przez niego pracy. Czas ten nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych.

§ 24. 1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, ponadto w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku,
obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

2. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik ma prawo do
przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu pracy. Szczegdlowe zasady udzielania
przerwy w pracy okreslg kierownicy komérek organizacyjnych.

3. Osoba niepetnosprawna ma prawe do dodatkowej przerwy w pracy na gimnastyke iub wypoczynek. Czas
przerwy wynosi |5 minut i jest wliczony do czasu pracy.
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§ 25. 1. Rozklad czasu pracy moze przewidywaé rézne godziny rozpoczynania pracy w dniach, ktdre sg
dniami pracy.
2. Ponowne wykonywanie pracy w tej samej dobie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 26. Za prace w porze nocnej uwaza si¢ prace wykonywang od godziny 22:00 do godziny 6:00 dnia
nastepnego.

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

& 28. 1. Pracownik obowigzany jest potwierdzaé swoje przybycie do pracy przez zloZenie wiasnorecznego
podpisu na liscie obecnodei przed rozpoczeciem pracy w danym dniu. O miejscu wylozenia listy obecnosci
pracownik powinien by¢ poinformowany przez przelozonego przed rozpoczeciem pracy.

2. Kazde wyjscie w celach sluzbowych wymaga zgody przeloZonego oraz wpisu w,Ewidencji wyjsé
w godzinach sluzbowych”, ktora znajduje si¢ u kierownika wydzialu, a dla pracownikéw na samodzielnych
stanowiskach pracy w sekretariacie Urzedu.

3. Jezeli wymagajg tego szczegdlne potrzeby Urzedu, na polecenie Burmistrza, Zastgpey Burmistrza lub
Sekretarza Miasta pracownik wykonuje prace w godzinach nadliczbowych oraz w niedziele i swigta. Polecenie
wykonania pracy w godzinach nadliczbowych stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu. Pracownik niezwlocznie
informuje pracownika ds pracowniczych o ilosei przepracowanych nadgodzin, dostarczajac pisemny wniosek.

4, W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych w dni robocze, pracodawca na wniosek
pracownika moze udzielié czasu wolnego w tym samym wymiarze. Pracownik, ktory zamierza odebraé czas
wolny wypelnia wniosek o udzielenie czasu wolnego w zamian za pracg w godzinach nadliczbowych. Wzér
wniosku stanowi zalacznik Nr 5 do Regulaminu.

5. W zamian za prace wykonywang w dniu wolnym wynikajacym z pieciodniowego tygodnia pracy
{sobota), pracownikowi nalezy si¢c inny dzien wolny od pracy udziclony do konca danego okresu
rozliczeniowego. Pracownik, ktory zamierza skorzystaé z dnia wolnego wypelnia wniosek o udzielenie czasu
wolnego w zamian za czas przepracowany w sobote. Wzor wniosku stanowi zalgeznik Nr 6 do Regulaminu.

6. Pracownik, ktdry wykonywal prace w niedzielg lub swigto przysluguje w zamian inny dzieit wolny od
pracy w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub nastepujacych po takiej niedzieli, a w zamian za
swieto do konca okresu rozliczeniowego. Pracownik, ktdry zamierza skorzysta¢ z dnia wolnego wypeinia
wniosek o udzielenie dnia wolnego w zamian za czas przepracowany w niedzielg lub swieto. Wzdr wniosku
stanowi zatgcznik Nr 7 do Regulaminu.

§29. Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik Miasta oraz kierownicy wydzialdw zobowiazani sa w razie
potrzeby $wiadezyé prace w godzinach nadliczbowych iw dniach wolnych od pracy bez prawa do
dodatkowego wynagrodzenia.

§ 30. 1. Pracodawca prowadzi ewidencjg czasu pracy.

2. Pracodawca zakfada i prowadzi odrebnie dia kazdego pracownika karte ewidencji czasu pracy w zakresie
okredlonym w przepisach prawa pracy.

4. Usprawiedliwianie nieebecnosei

§ 31. 1. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi niecbecno$é pracownika w pracy sg zdarzenia i okolicznosci
okreslone przepisami prawa pracy, ktoére uniemozliwiajg stawienie si¢ pracownika do pracy i jej Swiadczenie,
atakze inne przypadki niemozno$ci wykonywania pracy wskazane przez pracownika 1uznane przez
pracodawce za usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy.

2. Pracownik powinien uprzedzié pracodawce o przyczynie iprzewidywanym okresie nieobecnoSci
w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnoscel jest z géry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest obowigzany
niezwlocznie zawiadomié pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania,
nie p6zniej jednak niz w drugim dniu nicobecnosei w pracy.

1d: 50109EFE-F7FC-4A3D-9803-CR59R78770E4. Przyjety Strona 8§



4. O przyczynie nieobecnodci w pracy pracownik zawiadamia osobidcie lub przez inna osobg telefonicznie
lub za poérednictwem innego srodka facznosci albo drogg pocztowa, przy czym za date zawiadomienia uwaza
sie wtedy date stempla pocztowego.

§ 32. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnosc w pracy sa:

1) zaswiadezenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami o orzekaniu
o czasowej niezdolnosei do pracy;

2) decyzja wiasciwego paristwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu
chordb zakaznych w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami;

3) oéwiadczenie pracownika w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych koniecznosé sprawowania
przez pracownika osobiste] opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8z powodu nieprzewidzianego
zamkniecia zlobka, przedszlkola lub szlkoly, do ktorej dziecko uczeszeza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ wlasciwy w sprawach
powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzgdowej [ub samorzadu terytorialnego, sad,
prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia w charakterze strony
lub éwiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacjg potwierdzajacy
stawienie sig pracownika na to wezwanie;

5) oéwiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrdzy sluzbowej w godzinach nocnych, zakoriczonej
wtakim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplynelo 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych
odpoczynek nocny.

§ 33. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika z Kodeksu
pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepiséw prawa.

§ 34. 1. Pracownik winien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczgeia pracy znajdowal
sie na stanowisku pracy.

2. Rozpoczeeie pracy w czasie pozniejszym niz to przewidziano w Regulaminie traktowane jest jako
spoZnienie, Pracownik obowigzany jest niezwlocznie po przybyciu do pracy zawiadomié przelozonego
o0 przyczyie spoznienia.

§ 35. 1. Pracodawca maze zwolni¢ pracownika od wykonywania pracy na czas niezbedny do zalatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zalatwienia w godzinach pracy.

2. Kazde wyjécie wcelach prywatnych jest dopuszczalne jedynie za zgoda Burmistrza, Zastgpcy
Burmistrza lub Sekretarza Miasta wyrazong na pismie. Wzér wniosku pracownika o udzielenie zwolnienia od
pracy w celu zalatwienia spraw osobistych stanowi zalgcznik Nr 8 Regulaminu.

3.Czas powrotu do pracy pracownik odnotowuje niezwlocznie po powrocie, uzupeiniajgc wniosek
o wskazanie rzeczywistej godziny powrotu, Powyzszy fakt potwierdza pracownik ds. pracowniczych.

4. Czas zwolnienia jest odpracowany przez pracownika, a odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinch
nadliczbowych. Po odpracowaniu godzin zwolnienia od pracy, pracownik uzupelnia czg$é B zalgcznika Nr 8 do
Regulaminu.

5. W przypadku braku odpracowania wyjscia w celach prywatnych do korca okresu rozliczeniowego,
potraca sig proporcjonalng cze$¢ wynagrodzenia. Potrgcenia wynagrodzenia dokonuje si¢ w najblizszym
terminie wyplaty wynagrodzenia po zakofczonym okresie rozliczeniowym.

§ 36. Zwolnienia od pracy zwigzane z ksztalceniem si¢ w szkolach wyzszych oraz odbywaniem szkolenia
lub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane sg na zasadach okreslonych w obowigzujacych w tym
wzgledzie przepisach.

5. Urlepy i zwolnienia od pracy

§ 37. 1. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ pracownikowi zgodnie z planem urlopow. Plan urlopéw
ustala sig, biorac pod uwage wnioski pracownikéw ipotrzeby wynikajace z koniecznosci zapewnienia
normalnego toku pracy.

2. Plan urlopéw podaje sie do wiadomosei pracownikéw poprzez udostgpnienie go na stanowisku pracy ds
pracowniczych.
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3. Pracownik moze rozpoczaé urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody Burmistrza lub jego Zastgpcy.

4. Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony poza
planem urlopow.

5. Cze$é urlopu niewykorzystang z powodu czasowe] niezdolnosci do pracy wskutek choroby, odbywania
éwiczet wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesigcy, urlopu macierzynskiego,
pracodawca jest obowiazany udzieli¢ w terminie pdZniejszyn.

6. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi udzieli¢ najpézniej do
30 wrzesnia nastgpnego roku kalendarzowego.

7. Za czas urlopu pracownikowi przysiuguje wynagrodzenie jak za czas pracy.

§ 38. 1. Osobie zaliczonej do znacznego [ub umiarkowanego stopnia niepelnosprawnesci przystuguje

dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku kalendarzowym.

2, Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego osoba niepelnosprawna nabywa po przepracowaniu jednego
roku po dniu zaliczenia jej do jednego za stopni niepelnosprawnosci wymienionych w ust. 1.

3. Urlop, oktdrym mowa wust, 1, nie przysluguje osobie uprawnionej do urlopu wypoczynkowego
w wymiarze przekraczajagcym 26 dni roboczych lub do urlopu dodatkowego na podstawie odrebnych
przepisdw,

4. Jezeli wymiar urlopu dodatkowego, o ktdrym mowa w ust. 3, jest nizszy niz 10 dni roboczych, zamiast
tego urlopu przysluguje urlop dodatkowy okreslony w ust. 1.

5. Osoba o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepelnosprawnosci ma prawo do zwolnienia od pracy
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia:

1) w wymiarze 21 dni roboczych wcelu uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym, nie czgsciej niz raz
w roku na wniosek lekarza, w ktorym okreslil rodzaj turnusu i czas jego trwania,

2y w celu dokonania badan specjalistycznych, zabiegdw leczniczych lub usprawniajacych, atakze w celu
uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub jego naprawy, jezeli czynnosci te nie mogg by¢ wykonane poza
godzinami pracy.
6. Wynagrodzenie za czas zwolnient od pracy, o kidrych mowa w ust. 1, i zwolnienia od pracy, o ktérym
mowa w ust. 5 pkt 1, nie moze przekroczy¢ 21 dni roboczych w roku kalendarzowym.

§ 39. Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzieleny urlop bezplatny.

§ 40. Pracownikowi przysiuguje ponadte uprawnienie do urlopéw okolicznosciowych i zwolnien od pracy
na podstawie odrebnych przepisow.

§ 41. 1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wicku do 14 lat przystugujg w ciagu
roku 16 godzin albo dwa dni zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2, Uprawnienie, o ktérym mowa wust. ], nalezy si¢ po zlozeniu przez pracownika stosownego
oswiadczenia.

3. Wzér wniosku o udzielenie zwolnienia od pracy na opieke nad dzieckiem stanowi zalgcznik nr 3 do
Regulaminu.

§ 42. 1. Pracownica karmigea dziecko piersia ma prawo do dwoéch pélgodzinnych przerw w pracy
wliczonych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigce] niz jedno dziecko ma prawo do dwoéch przerw
w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy udzielane tacznie.

2. Pracownica karmiaca dziecko piersig sktada pracodawey o$wiadczenie o zamiarze i sposobie korzystania
z przyslugujacych jej przerw w pracy.

3. Pracownica karmiaca piersig dziecko powyzej 2 roku Zycia, na zadanie pracodawcy, jest zobowigzana
udokumentowaé fakt karmienia dziecka stosownym zaswiadczeniem fekarskim.

§ 43. 1. Skladajac wniosek o urlop pracownik wskazuje osobg, ktéra bedzie go zastgpowaC w okresie
nieobecnodci. Fakt ten wymaga akceptacji bezposredniego przelozonego.

2. Wzér wniosku o urlop stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu,
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6. Odpowiedzialnosc porzadkowa pracownika

§ 44. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji iporzadku w procesic pracy,
przepisdbw bezpieczefistwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, atakze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i obecnogci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze
stosowac:

1} karg upomnienia;
2} kare nagany.
2.7Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczefistwa ihigieny pracy lub przepiséw

przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci
lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze réwniez stosowac karg pienigzna.

3.Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak iza kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci,
nie moze byé wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, alacznie kary pienigzne nie mogg
przewyzsza¢ dziesigtej czeSci wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu
potracen, o ktorych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.

4.Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szezegdlnodei rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychezasowy stosunek do pracy.

§ 45. 1. Kara porzadkowa nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
o naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia sig tego naruszenia.

2. I{ara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika (umozliwieniu pracownikowi
ziozenia wyjasnien).
3.Jezeli zpowodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik niemoze by¢ wysluchany, bieg

dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sig, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia
stawienia sig pracownika do pracy.

§ 46, O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowiazkéw pracowniczych idate dopuszezenia sig przez pracownika tego naruszenia oraz informujac go
o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia skiada si¢ do akt osobowych
pracownika.

§ 47. 1. Kare uwaza sie¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika
po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujacej pracownika
zakladowej organizacji zwigzkowej, uznaé karg za niebylg przed uptywem tego terminu.

2.Przepis ust. 1 zdanie pierwsze stosuje sig odpowiednio wrazie uwzglednienia sprzeciwu przez
pracodawce, albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

§ 48. Niezaleznie od odpowiedzialnosci porzadkowej pracownik podlega takze przepisom ustawy z dnia
26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci | przeciwdziataniu alkoholizmowi.

7. Zasady wyplaty wynagrodzen

§ 49. Pracownikowi przysluguje wynagrodzenie za pracg odpowiednie do wykonywanej pracy
i kwalifikacji, wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci swiadezonej pracy.

§ 50. 1. Wyplata wynagrodzenia wraz z dodatkami odbywa si¢ raz w miesigcu, z dolu najpdZniej ostatniego
dnia kazdego miesiaca. Jezeli dzien ten przypada na dziefi wolny od pracy, wowczas wyplata nastgpuje w dniu
poprzedzajgcym.

2. Wynagrodzenie za miesigc grudzienl wyplacane jest w okresie od 20 do 23 grudnia.

3. Wyplaty wynagrodzenia nastepuje w formie przelewu na konto bankowe pracownika ( po uzyskaniu jego
pisemnej zgody) lub w formie gotdwkowej w siedzibie Urzedu,

4. Wyplata gotdwkowa wynagrodzenia dokonywana jest do rgk wlasnych pracownika albo osoby przez
niego upowaznione;.

5. Wyplata wynagrodzenia nastepuje w siedzibie pracodawcy w kasie Urzgdu Miejskiego w godzinach od
1£.30 do 13.30.
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8. Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa
§ 51. 1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnod¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zakladzie pracy.

2. Pracodawca jest abowigzany chronié zdrowie i zycie pracownikéw poprzez zapewnienie bezpiecznych
i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiagnig¢ nauki i techniki. W szczegolnosci
pracodaweca jest obowigzany:

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

2) zapewniaC przestrzeganie w zakladzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa ihigieny pracy,
wydawacé polecenia usunigcia uchybiefi w tym zakresie oraz kontrolowaé wykonanie tych polecen;

3) zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystapien, decyzji i zarzgdzen wydawanych przez organy nadzoru nad
warunkami pracy;

4) zapewniaé wykonanie zalecenn inspektora do spraw bhp iochrony przeciwpozarowej oraz lekarza
(placéwki) odpowiedzialnego za realizacjg okresowych badan kontrolnych.

3.Pracodawca oraz osoba kierujaca pracownikami sa obowiazani znaé, w zakresie niezbgdnym do
wykonywania ciazacych na nich obowiazkow, przepisy o ochronie pracy, wtym przepisy oraz zasady
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 52. 1. Przed podjgciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstgpne badania lekarskie.
Pracodawca obowigzany jest kierowa¢ pracownika na okresowe ikontrolne badania lekarskie, zgodnie
z odrebnymi przepisami.

2. Obowiazkiem pracownika jest poddawanie si¢ okresowym, kontrolnym iinnym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowanie sie do wskazan lekarskich.

3.Badania profilaktyczne sa wykonywane na koszt pracodawcy iw miare mozliwosci powinny by¢
wykonywane w godzinach pracy.

§ 53. 1. Pracodawca jest obowiazany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie okresowych szkolen w tym zakresie.

2. Obowigzkiem pracodawcy jest zapoznanie pracownikéw obslugi- sprzgtaczek  zinstrukejg
bezpieczefstwa i higieny pracy przy wykonywaniu prac z niebezpiecznymi $rodkami chemicznymi
posiadajacymi karte charekterystyki preparatu niebezpiecznego. Pracownik jest zobowiazany do potwierdzenia
na pismie zapoznanie si¢ z instrulcjg.

§ 54. 1. Pracodawca jest obowigzany wydawaé szczegolowe instrukeje iwskazowki dotyczace
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.

2. Pracownik po odbyciu szkolenia wstepnego, a przed dopuszezeniem go do samodzielnej pracy, musi
odbyé instruktaz stanowiskowy pod nadzorem wyznaczonej osoby.

3.Pracownik jest obowiazany potwierdzié na pidmie zapoznanie si¢ z przepisami oraz zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 55. 1. Pracodawca organizuje szkolenia okresowe w zakresie bezpieczefistwa 1higieny pracy oraz
ochrony ppoz.

2. Pracownik ma obowigzek bra¢ udzial wtych szkoleniach oraz poddawaé sig egzaminom z zakresu
szkolenia.

3. Szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz. odbywaja si¢ w czasie pracy
i na koszt pracodawcy.

§ 56. 1. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie srodki ochrony indywidualnej
zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpieczaych iszkodliwych dla zdrowia czynnikow wystepujgcych
w $rodowisku pracy oraz informowaé go o sposobach postugiwania si¢ tymi Srodkami.

2. Pracodaweca jest obowiazany dostarczy¢ pracownikowi nieodplatnie odziez i obuwie robocze, spelniajace
wymagania okre$lone w Polskich Normach:

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

§ 57. 1. Pracodawca odrebnym zarzadzeniem ustala rodzaje $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego, ktérych stosowanie na okreflonych stanowiskach jest niezbgdne oraz przewidywane
okresy uzytkowania odziezy i obuwia roboczego.

2. W przypadku zgody pracownika na uzywanie wlasnej odziezy iobuwia roboczego, pracownikowi
przysluguje ekwiwalent pieniezny w wysokosci okre$lonej przez pracodawcg.

§ 38. 1. Pracodawca ustala zagrozenia wystepujgce na stanowisku pracy, zapisujge je na karcie ryzyka
zawodowego na stanowisku pracy.

2. Przelozony obowiazany jest zapoznaé pracownika zkarta oceny ryzyka zawodowego na stanowisku
pracy, co wymaga potwierdzenia przez pracownika odpowiednim pisemnym ogwiadczeniem.

§ 59. Przestrzeganie przepiséw izasad bezpieczeristwa i higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem
pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowiazany:

1) znaé przepisy i zasady bezpieczernstwa i higieny pracy,

2) wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczefistwa i higieny pracy oraz stosowad
sie do wydawanych w tym zakresie poleceri i wskazowek przelozonych,

3) dbaé o nalezyty stan maszyn, urzgdzen, narzedzi i sprzgtu oraz o porzgdek i tad w miejscu pracy,

4) stosowaé srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych $rodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) niezwlocznie zawiadomié przelozonego o zauwazonym w zakiadzie pracy wypadku albo zagrozeniu Zycia
lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdlpracownikow, atakze inne osoby znajdujace sig¢ wrejonie
zagrozenia, o grozacym im niebezpieczerstwie,

6) wspoldziala¢ z pracodawca i przelozonymi w wypelnianiu obowigzkéw dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy.

§ 60. W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego rozdzialu maja odpowiednia
zastosowanie przepisy Dzialu X Kodeksu pracy.

9. Prace wzbronione pracownikom kobietom

§ 61. . Nie wolno zatrudniaé¢ kobiet (a w szezegdlnosci kobiet wciazy) przy pracach szczegdlnie
uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia.

2. Wykaz prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet stanowi zalgcznik nr 2 do
Regulaminu.

10. Postanowienia koncowe
§ 62. W sprawach skarg, wnioskow i zazalei pracownikéw przyjmujg Burmistrz lub jego Zastgpea.

§ 63. Bezposrednimi przetozonymi, o ktérych mowa w Regulaminie, sa dla pracownikéw kierownicy
wydzialaw, a dla kierownikdw i samodzielnych stanowisk pracy Burmistrz.

§ 64. 1. Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu pracy sprawujg kierownicy poszezegolnych komdrek
organizacyjnych oraz Burmistrz, Zastgpca Burmistrza i Sekretarz Miasta.

2. Kontrole przestrzegania Regulaminu pracy sprawujg pracownicy stosownie do posiadanych zakresow
czynnosci.
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Zalgeznik Nr 1 do Regulaminu

........................................................... Nidzica, diia ..oooveeeeeniincrnnrerrreeereees

(nazwisko i imig)

(komérka organizacyjna)

WNIOSEK URLOPOWY

Prosze o udzielenie urlopu wypoczynkowego, wypoczynkowego na zadanie, okolicznosciowego,
szkoleniowego™ za 1ok ..ovveeine w ilodel o, dni, od dnia ..o do dnia ..ocvereeniiieeenns

Zastepstwo w czasie urlopu pelnic DEdZIe ..o

TE1ET01 KOMEAKEOWY .ttt et eeere it e e e et s b et b e e e e e s e ar e b e e b e s aas s neneen e en

Do wykorzystania pozostalo ..o dni urlopu.

Opinia przelozonego: proponuje udzielié / nie udzieli¢ urlopu™

Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody ™
(podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej, data)
*} - podanie numeru telefonu jest debrowolne

#*)} — niepotirzebne skresli¢
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Zalgeznik Nr 2 de Regulaminu
Wykaz prac szezegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet

Prace zwigzane z wysilkiem fizycznym i transportem cigzardw oraz wymuszon: pozycejs ciala

1. Wszystkie prace, przy kiorych najwyzsze wartosci obciazenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 5.000 kJ na zmiang robocza, a przy pracy dorywczej -
20 kJ/min.

2. Reczne podnoszenie 1 przenoszenie ciezardw o masie przekraczajgce]:
1) 12 kg - przy pracy stalej,
2320 kg - przy pracy dorywcezej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany reboczej).

3. Reczna obsluga elementow urzgdzesi (dZwigni, korb, kdl sterowniczych itp.), przy ktérej wymagane jest
uzycie sily przekraczajacej:

1) 50 N - przy pracy stalej,
23 100 N - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

4. Nozna obsluga elementdw wrzgdzen (pedaldw, przyciskow itp.), przy ktdrej wymagane jest uzycie sily
przekraczajacej:

1) 120 N - przy pracy stalej,
23200 N - przy pracy dorywczej {do 4 razy na podzine w czasie zmiany roboczej).

5. Reczne przenoszenie pod gore - po pochylniach, schodach itp., ktorych maksymalny kat nachylenia
przekracza 30°, a wysokodé 5 m - ciezardw o masie przekraczajgeej:

1) 8 kg - przy pracy stalej,

2y 15 kg - przy pracy dorywezej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).
6. Przewozenie ciezaréw o masie przekraczajacej:

1} 50 kg - przy przewozeniu na taczkach jednokolowych,

2) 80 kg - przy przewozeniu na wadzkach 2, 3 i 4-kolowych,

3) 300 kg - przy przewozeniu na wozlkach po szynach.

Wyzej podane dopuszezalne masy cigzarow obejmuja rowniez masg urzadzenia transportowego
idotycza przewozenia cigzaréw po powierzchni réwnej, twardej igladkiej o pochyleniu
nie przekraczajgeym:

2% - przy pracach wymienionych w pkt 11 2,
1% - przy pracach wymienionych w pkt 3.

W przypadku przewozenia ciezarOw po powierzchai nieréwnej w sposéb okreslony w pkt 11 2, masa
ciezardw nie moze przekraczaé 60% wielkodcei podanych w tych punktach.

7. Dla kobiet w cigzy [ub karmiacych piersig:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2.900 kJ na zmiang robocza,

2) prace wymienione w ust. 2-6, jezeli wystepuje przekroczenie 1/4 okreslonych w nich wartosci,
3) prace w pozycji wynuszonej,

4y prace w pozycji stojacej lacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.
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Zatacznik Nr 3 do Regulaminu

Imie i nazwisko: .oovevreieicciiniiiie s rreeeereann NidzZica, coovevevnvvivieennn.

Komorka organizacyjna: ..o

WNIOSEK
o udzielenie zwolnienia od pracy na opieke nad dzieckiem

Na podstawie art. 188 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy, wnoszg o udzielenie
zwolnienia od pracy w wymiarze..............o.oovvanin dni/godzin® w terminie...............oiin.

* Jednoczesnie oswiadczam, iz drugi z rodzicdw/opiekundw (niepotrzebne skre§lic) nie korzysta z
uprewnieri na podstawie art. 188 kp. w liczbie dni lub godzin, kidre bgdg wykorzystane przez
plerwszego rodzica zgodnie = trescig whiosku,

podpis pracownika

Opinia przetozonego: proponuje udzieli¢ / nie udzieli¢ L

(podpis przetozonepgo lub osoby upowaznionej, data)
Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody

{podpis pracodawcy lub osoby upowazniongj, data)

*)- nicpotszebne skredlic



Zalacznik Nr 4 do Regulaminu

Nidzica, .vovviviiiiiiiiiiiinnnn,

Burmistrz Nidzicy

POLECENIE WYKONANIA PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

PRZEZ PANTA/PAN A crcctnrcncsinmnmin s tstesssssissssassenssssasssarenssat sanssssssessass
(imig i nazwisko pracownika)

Powierzam Pani/Panu wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych wdniu ...,

{podpis bezposredniego przelozonega)
DECYZJA BURMISTRZA
wyrazam zgode / nie wyrazam zgody

{(data, podpis i pieczgd)

* niepotrzebne skreslic

POTWIERDZENIE CZASU PRZEPRACOWANEGO W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Dzien Czas pracy Razem ilosé | Podpis pracownika Podpis  bezposredniego

od godz. | do godz. godzin przetoZzonego




Zalgcznik Nr 5 do Regulaminu

NidZIiCa, vvvvvnrrevvreecineenns

(wydzial/nazwa stanowiska pracy)

Burmistrz Nidzicy

WNIOSEK O UDZIELENIA CZASU WOLNEGO ZA PRACE W GODZINACH
NADLICZBOWYCH

Zwracam si¢ z proéba o udzieleniemi wdniu ... od godz. ......... do godz. ............

czasu wolnego za prace w godzinach nadliczbowych w dniu ...

(podpis pracownika)

wyrazam zgode/nie wyrazam zgody*

(data i podpis pracodawcy)

* niepotrzebne skreslié



Zataeznik Nr 6 do Regulaminu

Nidzica, «oovvviiiiei i,

(wydzial/nazwa stanowiska pracy)

Burmistrz Nidzicy

WNIOSEK O UDZIELENIA CZASU WOLNEGO W ZAMIAN ZA CZAS
PRZEPRACOWANY W SOBOTE

Zwracam sie z prosba o udzielenie mi czasu wolnego od pracy w dniu ... W zamian

za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych wdniu ............... . .

{podpis pracownika)

wyrazam zgode/nie wyraZzam zgody*

(data | podpis pracodawcy)

* niepotrzebne skreglic



Zalgeznik Nr 7 do Regulaminu

NIAZICH, o oieeveiiiiiinirniens

(wydzialt/nazwa stanowiska pracy)

Burmistrz Nidzicy

WNIOSEK O UDZIELENIA CZASU WOLNEGO W ZAMIAN ZA CZAS
PRZEPRACOWANY W NIEDZIELE LUB SWIETO

Zwracam sie z prosba o udzielenie mi czasu wolnego od pracy w dniu ... W zamian

za czas przepracowany wdniu.................. .

{podpis pracownika}

wyrazam zgode/nie wyrazam zgody*

{data i podpis pracodavcy)

* niepotrzebne skreslic



Zalgeznik Nr 8 do Regulaminu

Nidzica, ...cooviiiiiiinniinn,

(wydzial/nazwa stanowiska pracy)
Burmistrz Nidzicy

A.WNIOSEK O UDZIELENIE ZWOLNIENIA OD PRACY W CELU ZALATWIENIA
SPRAW OSOBISTYCH

Zwracam si¢ z proéba o udzielenie mi zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych w

(podpis pracownika)

wyrazam zgode / nie wyrazam zgody®

(data i podpis pracodmvey )

* niepotrzebne skreslié

POTWIERDZENIE CZASU POWROTU DO PRACY
Rzeczywisty czas powrotu do pracy nastapil wdniu .............. 0g0dz. .iiiiiii

Potwierdzam
(data i podpis pracownika)

(daia i padpis pracownika ds. pracowniczych) h
B.POTWIERDZENIE ODPRACOWANIA GODZIN ZWOLNIENIA OD PRACY W CELU
ZALATWIENIA SPRAW PRYWATNYCH

Dzieri Czas pracy Razem iloéc | Podpis pracownika Podpis  bezpodredniego
od godz. | do godz. sodzin przetozonego




