ZARZADZENIE NR 122/2024
BURMISTRZA NIDZICY

z dnia 22 sierpnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Nidzicy

Na podstawie art.104, art. 104> ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.- Kodeks pracy (Dz.U. z2023r.,
poz. 1465 ze zm.), art. 42 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U.
7 2024 r., poz. 1135) Burmistrz Nidzicy zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Nidzicy, ktéry stanowi zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr474/2020 Burmistrza Nidzicy zdnia 20 stycznia 2020 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzgdu Miejskiego w Nidzicy.

§ 3. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow w sposob zwyczajowo przyjety w Urzegdzie Miejskim w Nidzicy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Nidzicy

Jacek Kosmala
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 122/2024
Burmistrza Nidzicy
z dnia 22 sierpnia 2024 r.

REGULAMIN PRACY
Urzedu Miejskiego w Nidzicy

Rozdzial 1.

Postanowienia ogélne
§ 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) zaktad pracy - wydzielona czg$¢ z mienia pracodawcy, w ktérej odbywa si¢ proces pracy, obejmujaca
Urzad Miejski w Nidzicy;

4) przepisy prawa pracy - przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy innych ustaw iaktoéw wykonawczych,
okreslajace prawa i obowigzki pracownikow i pracodawcow, a takze postanowienia uktadéow zbiorowych
pracy iinnych opartych na ustawie porozumien zbiorowych, regulaminow i statutow okreslajacych prawa
i obowiazki stron stosunku pracy.

§ 2. Regulamin pracy ustala organizacje iporzadek w procesie pracy oraz zwigzane ztym prawa
1 obowiazki pracodawcy i pracownikow.

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

§ 4. Pracodawca zapoznaje z trescia regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy pracownika przed

rozpoczgciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza zapoznanie si¢ z treScig regulaminu stosownym
oswiadczeniem ztozonym w formie pisemnej.

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

Rozdzial 2.

Podstawowe obowiazki stron stosunku pracy
§ 6. 1. Pracodawca jest obowigzany w szczego6lnosci:

1) zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem wykonywania
pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami;

2) informowac¢ pracownikdéw o warunkach, o ktérych mowa w § 6 ust. 2 1 3,

3) organizowaé prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez osigganie przez
pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci inalezytej jako$ci
pracy;

4) organizowac prace w sposdb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza pracy monotonnej
i pracy w ustalonym z gory tempie;

5) przeciwdziata¢  dyskryminacji ~w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na ple¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, atakze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy;

Id: 806CFC13-8AA3-4131-9B05-C2903CEB75B2. Przyjety Strona 1



6) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikow
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

7) terminowo i prawidtowo wyplaca¢ wynagrodzenie;
8) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

9) stwarza¢ pracownikom podejmujagcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly prowadzacej ksztalcenie
zawodowe lub szkoty wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy;

10) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich pracy;
11) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow;

12) przechowywa¢ dokumentacje pracownicza w sposdb gwarantujacy zachowanie jej pufnosci, integralnosci,
kompletnosci oraz dostgpnosci, w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres
zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy
ulegl rozwigzaniu lub wygast, chyba, ze odrebne przepisy przewiduja dluzszy okres przechowywania
dokumentacji pracowniczej;

13) informowa¢ pracownikow o ryzyku zawodowym, ktdre wigze si¢ z wykonywang pracg oraz o zasadach
ochrony przed tymi zagrozeniami;

14) wplywaé na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego;
15) przeciwdziata¢ mobbingowi.

2. Pracodawca informuje pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej, nie pdzniej niz w terminie
7 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy, o obowiazujacej pracownika dobowej i tygodniowej normie
czasu pracy, obowigzujacym pracownika dobowym i tygodniowym wymiarze czasu pracy, przystugujacych
pracownikowi przerwach w pracy, dobowym itygodniowym odpoczynku, zasadach dotyczacych pracy
w godzinach nadliczbowych i rekompensaty za nia, w przypadku kilku miejsc wykonywania pracy- zasadach
dotyczacych przemieszczania si¢ migdzy miejscami wykonywania pracy, innych niz uzgodnione w umowie
o pracg, przyshugujacych pracownikowi sktadnikach wynagrodzenia oraz $wiadczeniach pienigznych Iub
rzeczowych, wymiarze przyslugujacego pracownikowi platnego urlopu, w szczegoélnosci urlopu
wypoczynkowego, obowigzujacych zasadach rozwigzywania stosunku pracy, w tym o wymogach formalnych,
dtugosci okresd6w wypowiedzenia oraz terminie odwotania si¢ do sagdu pracy, prawie pracownika do szkolen,
w szczegolnosci o ogolnych zasadach polityki szkoleniowej pracodawcy.

3. Pracodawca informuje pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej, nie pézniej niz w terminie
20 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy, o nazwie instytucji zabezpieczenia spotecznego, do ktérego
wptywaja sktadki na ubezpieczenia spoteczne zwigzane ze stosunkiem pracy oraz informacje na temat ochrony
zwigzanej z zabezpieczeniem spotecznym, zapewnianej przez pracodawce.

4. Pracodawca jest obowigzany informowaé pracownikow w sposodb zwyczajowo przyjety o: mozliwosci
zatrudnienia w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy, mozliwosci awansu, wolnych stanowiskach
pracy.

5. Do zakresu podstawowych obowigzkéw kierownikow Wydziatéw nalezy przede wszystkim:

1) planowanie iprawidlowe organizowanie pracy Wydziatu tak, aby jej efektem bylo zapewnienie
standardow jakoS$ci, wydajnosci, efektywnosci i gospodarnosci w $wiadczeniu ustug;

2) nadzorowanie i kontrolowanie pracy podleglych pracownikdéw, w tym zapewnienie prawidtowego obiegu
i ewidencji spraw skierowanych do zatatwienia zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, rzeczowym wykazem
akt ustalonym dla Urzgdu oraz przepisami ustawy o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych
osobowych;

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

4) monitorowanie (kontrolowanie) $wiadczonych ushug przez Wydziat;

5) zapewnienie iwymaganie wlasciwego porzadku iwlasciwej dyscypliny pracy oraz egzekwowanie
przestrzegania przez pracownikéw przepisoéw i1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;
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6) dokonywanie oceny pracownikow Wydziatoéw oraz wystepowanie z wnioskami osobowymi w ich sprawach
dotyczacych wyrdznien, nagradzania, awansowania i karania;

7) inicjowanie 1 wspotorganizowanie doskonalenia zawodowego pracownikéw Wydziatu;
8) przygotowanie i aktualizowanie zakreséw czynnosci podlegtych pracownikow;
9) nadzorowanie wykorzystania urlopow wypoczynkowych przez podlegtych pracownikow;

10) przygotowanie projektu planu finansowego wedtlug uktadu klasyfikacji budzetowej (dzial, rozdziat,
paragraf) w zakresie powierzonej gospodarki finansowe;j;

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

12) zachowanie dyscypliny finanséw publicznych;

13) przestrzeganie zasad wynikajacych z przepisow wewnetrznych Urzedu dotyczacych kontroli i obiegu
dokumentow finansowo-ksiegowych.

§ 7. 1 Pracodawca ma prawo zada¢ od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podania danych osobowych
obejmujacych:

1) imi¢ (imiona) i nazwisko;
2) date urodzenia;
3) dane kontaktowe wskazane przez takg osobeg;
4) wyksztalcenie;
5) kwalifikacje zawodowe;
6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.
2. Pracodawca ma prawo zadac od pracownika podania dodatkowo danych osobowych obejmujacych:
1) adres zamieszkania;
2) numer PESEL, a w przypadku jego braku - rodzaj i numer dokumentu potwierdzajgcego tozsamos¢;

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

4) wyksztatecenia i przebieg dotychczasowego zatrudnienia, jezeli nie istniata podstawa do ich Zadania od
osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

5) numer rachunku ptlatniczego, jezeli pracownik nie ztozyt wniosku o wyptate wynagrodzenia do rak
wiasnych.

3. Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie o§wiadczenia osoby, ktorej dane
dotycza. Pracodawca ma prawo zada¢ udokumentowania danych osobowych o0sob, o ktérych mowa w ust. 11 2,
w zakresie niezbednym do ich potwierdzenia.

4. Pracodawca zada podania innych danych osobowych niz okreslone w ust. 112, gdy jest to niezbedne do
zrealizowania uprawnienia lub spetnienia obowigzku wynikajacego z przepisu prawa.

5. W zakresie nieuregulowanym w ust. 1- 4 do danych osobowych, o ktérych mowa w tych przepisach,
stosuje si¢ przepisy o ochronie danych osobowych.

§ 8. 1. W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikow iochrony mienia wprowadza si¢ monitoring
wizyjny pomieszczen Urzgdu Miejskiego w Nidzicy obejmujacy swoim zasiggiem ciggi komunikacyjne
w budynku Ratusza.

2. W celu zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej pelne wykorzystanie czasu pracy oraz wlasciwe
uzykowania udostgpionych pracownikowi narzedzi pracy wprowadza si¢ monitoring stuzbowej poczty
elektronicznej pracownikow oraz monitoring pracy na stanowiskach komputerowych, w sieci wewnetrznej
i sieci internet.
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3. Pracodawca ma prawo kontrolowaé sposob korzystania przez pracownikoéw ze stuzbowego sprzgtu
komputerowego oraz obszar wokét budynku przy ul. Plac Wolnosci 1.

§ 9. 1. Pracownik obowigzany jest wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowaé si¢ do polecen
przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowy o pracg.

2. Podstawowym obowiazkiem pracownika jest w szczego6lnosci:

1) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy, w tym przestrzeganie zakazu oddalania si¢
z miejsca pracy bez zezwolenia przelozonego;

2) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku;

3) przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa 1ihigieny pracy, atakze przepisow
przeciwpozarowych;

4) dbanie o dobro zaktadu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji, ktorych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg;

5) przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach;
6) przestrzeganie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

§ 10. 1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia wcelu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegbélnosci bez wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowosc,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna,
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokre$lony, zatrudnienie w petnym lub w niepelnym wymiarze czasu
pracy.

2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob, bezposrednio
lub posrednio, z przyczyn okreslonych w ust. 1.

3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn okreslonych
w ust. 1 byl, jest lub méglby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystgpuja lub moglyby wystapi¢ niekorzystne dysproporcje
albo szczegodlnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania irozwigzania stosunku pracy, warunkow
zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec
wszystkich lub znacznej liczby pracownikow nalezacych do grupy wyr6znionej ze wzgledu na jedna lub kilka
przyczyn okreslonych w ust. 1, chyba ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione
ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktory ma by¢ osiagnigty, a §rodki stluzace osiggnieciu tego celu sa
wlasciwe i konieczne.

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

1) dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady rownego traktowania w zatrudnieniu
lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady;

2) niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika i stworzenie
wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej, upokorzajagcej Ilub uwlaczajacej atmosfery
(molestowanie).

6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika, w szczegolnosci stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej
atmosfery; na zachowanie to mogg si¢ sklada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie
seksualne).

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

2. Mobbing oznacza dzialania lub zachowania dotyczace pracownika Iub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujace
u niego zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowej, powodujace lub majgce na celu ponizenie lub o§mieszenie
pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow.
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3. Pracownik, u ktérego mobbing wywotat rozstrdj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy odpowiedniej
sumy tytulem zado$cuczynienia pieni¢znego za doznana krzywdg.

4. Pracownik, ktory wskutek mobbingu rozwigzal umowe o prace ma prawo dochodzi¢ od pracodawcy
odszkodowania w wysokos$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie
odrebnych przepisow.

5. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prac¢ powinno nastgpi¢ na pismie z podaniem
przyczyny, o ktorej mowa w ust. 2, uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.

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

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy;

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkow zatrudnienia, albo pominigcie
przy awansowaniu lub przyznawaniu innych §wiadczen zwigzanych z pracg;

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

2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania polegajace na:

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

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

3) stosowaniu $rodkow, ktore réznicuja sytuacje prawna pracownika ze wzgledu na ochrong rodzicielstwa,
wiek lub niepelnosprawnos¢ pracownika;

4) ustalaniu warunkow zatrudniania izwalniania pracownikow, zasad wynagradzania i awansowania oraz
dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, zuwzglednieniem kryterium stazu
pracy.

3. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane przez
okreslony czas, zmierzajagce do wyrownywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikow
wyrdznionych zjednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 10 ust. 1, przez zmniejszenie na korzys¢ takich
pracownikdéw faktycznych nierdwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

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

2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na
ich nazwe 1icharakter, atakze inne $wiadczenia zwiazane z praca, przyznawane pracownikom w formie
pieni¢znej lub w innej formie niz pieni¢zna.

3. Pracami o jednakowej warto$ci sa prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikow
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrgbnych
przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze porownywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

§ 14. Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

1) otrzymaé¢ pisemng umowe¢ o prace okreslajaca rodzaj pracy imiejsce jej wykonywania oraz termin
rozpoczecia pracy i przystugujace pracownikowi wynagrodzenie (ze wskazaniem sktadnikow), a takze
zakres jego obowigzkow;

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

3) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa ihigieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych,
a takze potwierdzi¢ na pismie fakt zapoznania si¢ z tymi przepisami;
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4) otrzymac¢ nieodptatnie $rodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych
i szkodliwych dla zdrowia czynnikow wystepujacych na stanowisku pracy oraz by¢ poinformowanym
0 sposobie postugiwania si¢ tymi srodkami;

5) otrzyma¢ nieodplatnie niezbgdng odziez iobuwie robocze przewidziane do stosowania na danym
stanowisku pracy;

6) posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku.
§ 15. 1. Zabrania si¢ pracownikowi opuszczania stanowiska pracy bez zgody przetozonego.

2.Po zakonczeniu pracy pracownik obowigzany jest uporzadkowaé swoje stanowisko pracy oraz
zabezpieczy¢ powierzone mu narzedzia, sprzet, dokumenty i pieczgcie.

3. Pracownik opuszczajgc pomieszczenie pracy jako ostatni zobowigzany jest do :
1) sprawdzenia i zabezpieczenia urzadzen elektrycznych;
2) zamknigcia drzwi i okien;
3) przekazania kluczy od pomieszczen sprzataczce.

§ 16. W przypadku powzigcia przez pracownika wiadomosci o wystgpieniu na terenie zakladu pracy
jakiejkolwiek awarii, obowigzany jest niezwlocznie zawiadomi¢ o tym fakcie pracodawce oraz przedsigwziacé
wszelkie mozliwe dzialania majace na celu ograniczenie szkody.

§ 17. 1. Zabrania si¢ wynoszenia z zakladu pracy narzedzi, czgsci zamiennych iinnych materiatow
stanowigcych wlasno$¢ pracodawcy bez zgody wyrazone] na piSmie, za wyjatkiem laptopow
wykorzystywanych w celach sluzbowych oraz telefonow komorkowych zgodnie z podpisang umowa na ich
wykorzystanie.

2. Zabrania si¢ wykonywania prywatnych prac w zakladzie pracy lub z wykorzystaniem narzedzi lub
urzadzen nalezacych do pracodawcy.

§ 18. W zwiagzku zrozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy, pracownik obowigzany jest do
rozliczenia si¢ z pracodawcg i przekazania podpisanej karty obiegowej pracownikowi do spraw pracowniczych.

§ 19. 1. Wprowadza si¢ calkowity zakaz palenia tytoniu w pomieszczeniach na terenie calego zaktadu
pracy.

2. Pracownikowi zabrania stawiania si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci albo w stanie po uzyciu alkoholu
lub $rodka dziatajacego podobnie do alkoholu Iub spozywanie alkoholu lub zazywanie §rodka dziatajacego
podobnie do alkoholu w czasie pracy.

Rozdzial 3.

Czas pracy

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

2. Ustalanie wymiaru czasu pracy nast¢puje stosownie do przepisow kodeksu pracy.
3. Czas pracy pracownikéw samorzadowych nie moze przekracza¢ 40 godzin na tydzien.
4. Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi 1 miesigc.

5. Rozklad czasu pracy pracownikéw objetych podstawowym sysytemem czasu pracy ustala si¢ od
poniedziatku do piatku: od godziny 7.00 do godziny 15.00.

6. Czas pracy osoby niepelnosprawnej nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe 140 godzin tygodniowo,
a czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci
nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobg¢ i 35 godzin tygodniowo.

7. W uzasadnionych indywidualnych przypadkach Burmistrz moze wyrazi¢ zgod¢ na inne godziny pracy,
pod warunkiem, ze zmiana taka niebedzie utrudniata funkcjonowania poszczegdlnych komorek
organizacyjnych.
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8. Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu pracownicy, z wylaczeniem pracownikdéw niepetnosprawnych,
moga by¢ zatrudniani poza godzinami pracy Urzedu na polecenie przetozonego. W takim przypadku
pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych lub czas wolny.

§ 21. 1. Kierownikowi i Zastgpcy Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego (USC) czas pracy ustala Kierownik
Wydzialu Spraw Obywatelskich i Kadr w harmonogramie pracy - rozktad czasu pracy w tygodniu wynosi od
poniedziatku do piagtku: od godziny 7.00 do godziny 15.00.

2. Jezeli zachodzi konieczno$¢ przyjecia oswiadczenia o wstapieniu w zwigzek matzenski w sobote przy
tworzeniu harmonogramu pracy USC stosuje si¢ nastepujace zasady:

1) pracownik USC przyjmujacy o$§wiadczenie o wstagpieniu w zwigzek malzenski w sobotg pracuje 8 godzin,
poniedzialek jest dniem wolnym od pracy;

2) nie przyjmuje si¢ o§wiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski w dni §wigteczne;
3) godziny pracy ustala si¢ nastepujaco:

a) poniedziatek jest dniem wolnym od pracy,

b) od wtorku do pigtku od 7.00 do 15.00,

¢) w sobote 8 godzin (godziny pracy dostosowane do przyjecia o§wiadczen).

3. Harmonogramy pracy sporzadza si¢ na okres miesigca kalendarzowego w terminie do konca miesigca
poprzedzajacego. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach harmonogram pracy moze ulec zmianie.

§ 22. 1. Pracownicy Strazy Miejskiej, Wydzialu Pozyskiwnia Srodkéw Pomocowych, Rozwoju
i Komunikacji Spolecznej oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach w Wydziale Organizacyjnym:
konserwator, magazynier, goniec, sprzataczka objeci sg systemem réwnowaznym czasu pracy. Komendant
Strazy Miejskiej i Zastgpca Kierownika Wydziatu Organizacyjnego oraz Kierownik Wydziatu Pozyskiwania
Srodkéw Pomocowych, Rozwoju i Komunikacji Spotecznej dokonuja szczegétowego rozliczenia czasu pracy
w stosunku do podleglych pracownikow.

2. Komendant Strazy Miejskiej, Zastgpca Kierownika Wydzialu Organizacyjnego i Kierownik Wydziatu
Pozyskiwania Srodkéw Pomocowych, Rozwoju i Komunikacji Spotecznej sporzadzaja harmonogram pracy dla
poszczegblnych stanowisk na okres jednego miesiaca i podaja go do wiadomosci pracownikom nie pozniej niz
7 dni przed rozpoczg¢ciem miesigca. Pracownicy potwierdzaja podpisem i opatruja datg fakt otrzymania
harmonogramu pracy. Harmonogram sporzadzany jest w2 egzemplarzach - jeden pozostaje w zbiorze
dokumentéw Strazy Miejskiej, Wydziatu Organizacyjnego i Wydziatu Pozyskiwanania Srodkéw Pomocowych,
Rozwoju i Komunikacji Spotecnej, natomiast drugi przekazywany jest Kierownikowi Wydziaty Spraw
Obywatelskich i Kadr.

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

4. Na stanowisku audytora wewnetrznego obowigzuje zadaniowy czas pracy. Pracodawca, po porozumieniu
z pracownikiem, ustala czas niezbedny do wykonania powierzonych zadan, uwzgledniajgc wymiar czasu pracy
wynikajacy z § 20 ust. 3.

§ 23. 1. Na terenie Urzedu poza normalnymi godzinami pracy moga przebywac:
1) Burmistrz i jego Zastgpca, Sekretarz Miasta i Skarbnik Miasta;
2) Kierownicy Wydziatow;
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 dopuszczalne jest tylko w waznych przypadkach,
uzasadnionych specyfika wykonywanej pracy, badz na wiosek kierownika Wydzialu wzwiazku z
dodatkowymi obowigzkami pracownika- po uzyskaniu zgody Burmistrza (polecenie pracy w godzinach
nadliczbowych) lub w celu odpracowania wyjs¢ prywatnych za zgoda bezposredniego przetozonego
pracownika. Pracownik bez stosownego zlecenia (polecenie pracy w godzinach nadliczbowych lub polecenie
odpracowania wyj$¢ prywatnych) moze przebywac na terenie Urzedu do 30 minut przed rozpoczeciem przez
niego pracy oraz 30 minut po zakonczeniu przez niego pracy. Czas ten nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych.
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§ 24. 1. Pracownikowi przysluguje 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, jest dluzszy niz 9 godzin - pracownik ma prawo do
dodatkowej przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut, jest dtuzszy niz 16 godzin - pracownik ma prawo
do kolejnej przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut.

3. Osoba niepelnosprawna ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy na gimnastyke lub wypoczynek. Czas
przerwy wynosi 15 minut i jest wliczony do czasu pracy.

§ 25. 1. Rozktad czasu pracy moze przewidywac rozne godziny rozpoczynania pracy w dniach, ktére sa
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 pelionego przez pracownika poza normalnymi godzinami pracy w Urzedzie lub innym
miejscu wyznaczonym przez pracodawce nie wlicza si¢ do czasu pracy, jezeli pracownik podczas dyzuru
nie wykonywat pracy.

§ 28. 1. Pracownik obowigzany jest potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez ztozenie wiasnorecznego
podpisu na liscie obecno$ci przed rozpoczgciem pracy w danym dniu. O miejscu wytozenia listy obecno$ci
pracownik powinien by¢ poinformowany przez przetozonego przed rozpoczeciem pracy.

2. Kazde wyjscie w celach sluzbowych wymaga zgody przetozonego oraz wpisu w, Ewidencji wyjs$¢
w godzinach stuzbowych”, ktéra znajduje si¢ u kierownika wydzialu, adla Kierownikoéw Wydziatu i
pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy w sekretariacie Urzgdu.

3. Jezeli wymagaja tego szczegdlne potrzeby Urzedu, na polecenie Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza Iub
Sekretarza Miasta pracownik wykonuje pracg w godzinach nadliczbowych oraz w niedzielg i $wigta. Polecenie
wykonania pracy w godzinach nadliczbowych stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu. Pracownik niezwtocznie
informuje Kierownika Wydzialu Spraw Obywatelskich iKadr oiloSci przepracowanych nadgodzin,
dostarczajac pisemny wniosek.

4. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych w dni robocze, pracodawca na wniosek
pracownika moze udzieli¢ czasu wolnego w tym samym wymiarze. Pracownik, ktory zamierza odebra¢ czas
wolny wypelia wniosek o udzielenie czasu wolnego w zamian za pracg w godzinach nadliczbowych. Wzor
wniosku stanowi zalacznik Nr 2 do Regulaminu.

5. W zamian za prac¢ wykonywang w dniu wolnym wynikajagcym z pi¢ciodniowego tygodnia pracy
(sobota), pracownikowi nalezy si¢ inny dzien wolny od pracy udzielony do konca danego okresu
rozliczeniowego. Pracownik, ktory zamierza skorzysta¢ z dnia wolnego wypetnia wniosek o udzielenie czasu
wolnego w zamian za czas przepracowany w sobote. Wzor wniosku stanowi zatacznik Nr 3 do Regulaminu.

6. Pracownik, ktory wykonywal prace w niedzielg lub $wigto przystluguje w zamian inny dzien wolny od
pracy w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub nast¢pujacych po takiej niedzieli, a w zamian za
swieto do konca okresu rozliczeniowego. Pracownik, ktory zamierza skorzysta¢ z dnia wolnego wypetnia
wniosek o udzielenie dnia wolnego w zamian za czas przepracowany w niedziele lub §wieto. Wzor wniosku
stanowi zatgcznik Nr 4 do Regulaminu.

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

§ 30. 1. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy.

2. Pracodawca zaklada i prowadzi odrgbnie dla kazdego pracownika karte ewidencji czasu pracy w zakresie
okreslonym w przepisach prawa pracy.
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Rozdzial 4.

Usprawiedliwianie nieobecnoS$ci

§ 31. 1. Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sa zdarzenia i okolicznos$ci
okreslone przepisami prawa pracy, ktoére uniemozliwiaja stawienie si¢ pracownika do pracy i jej $wiadczenie,
atakze inne przypadki niemoznosci wykonywania pracy wskazane przez pracownika iuznane przez
pracodawce za usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy.

2. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie iprzewidywanym okresie nieobecnosci
w pracy, jezeli przyczyna tej niecobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

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

4. O przyczynie nieobecnosci w pracy pracownik zawiadamia osobiscie lub przez inng osobg telefonicznie
lub za posrednictwem innego srodka tacznosci albo droga pocztowa, przy czym za date zawiadomienia uwaza
si¢ wtedy date stempla pocztowego.

§ 32. Dowodami usprawiedliwiajacymi nicobecno$¢ w pracy sa:

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

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu
chorob zakaznych w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami;

3) o§wiadczenie pracownika w razie zaistnienia okolicznos$ci uzasadniajacych konieczno$¢ sprawowania
przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego
zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczeszcza;

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ wlasciwy w sprawach
powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad,
prokuraturg, policj¢ lub organ prowadzacy postgpowanie w sprawach o wykroczenia w charakterze strony
lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacj¢ potwierdzajaca
stawienie si¢ pracownika na to wezwanie;

5) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych, zakonczonej
w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajgcych
odpoczynek nocny.

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

§ 34. 1. Pracownik winien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczgcia pracy znajdowat
si¢ na stanowisku pracy.

2. Rozpoczgcie pracy w czasie poOzniejszym niz to przewidziano w Regulaminie traktowane jest jako
spoznienie. Pracownik obowigzany jest niezwlocznie po przybyciu do pracy zawiadomi¢ przetozonego
0 przyczynie spoznienia.

§ 35. 1. Pracodawca moze zwolni¢ pracownika od wykonywania pracy na czas niezbgdny do zatatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktore wymagaja zatatwienia w godzinach pracy.

2.Kazde wyjscie w celach prywatnych jest dopuszczalne jedynie za zgoda Burmistrza, Zastepcy
Burmistrza lub Sekretarza Miasta wyrazong na pismie. Wzoér wniosku pracownika o udzielenie zwolnienia od
pracy w celu zatatwienia spraw osobistych stanowi zatacznik Nr 5 Regulaminu.

3. Czas powrotu do pracy pracownik odnotowuje niezwlocznie po powrocie, uzupelniajgc wniosek
o wskazanie rzeczywiste] godziny powrotu. Powyzszy fakt potwierdza Kierownikowi Wydziatu Spraw
Obywatelskich i Kadr.
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4. Czas zwolnienia jest odpracowany przez pracownika, a odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinch
nadliczbowych. Po odpracowaniu godzin zwolnienia od pracy, pracownik uzupetnia czgs¢ B zatacznika Nr 5 do
Regulaminu.

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

§ 36. Zwolnienia od pracy zwigzane z ksztalceniem si¢ w szkotach wyzszych oraz odbywaniem szkolenia
lub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane sa na zasadach okre§lonych w obowiazujacych w tym
wzgledzie przepisach.

Rozdzial 5.

Urlopy i zwolnienia od pracy

§ 37. 1. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ pracownikowi zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw
ustala si¢, biorgc pod uwagg wnioski pracownikow i potrzeby wynikajace z konieczno$ci zapewnienia
normalnego toku pracy.

2. Plan urlopow podaje si¢ do wiadomosci pracownikdéw poprzez udostepnienie go na stanowisku
Kierownika Wydziatu Spraw Obywatelskich i Kadr.

3. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody Burmistrza, Zastepcy
Burmistrza lub Sekretarza.

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

5. Czg$¢ urlopu niewykorzystana z powodu czasowej niezdolnos$ci do pracy wskutek choroby, odbywania
¢wiczen wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesi¢gcy, urlopu macierzynskiego,
pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie pozniejszym.

6. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi udzieli¢ najp6zniej do
30 wrze$nia nastepnego roku kalendarzowego.
7. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie jak za czas pracy.

§ 38. 1. Osobie zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci 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 niepetnosprawno$ci wymienionych w ust. 1.

3. Urlop, o ktérym mowa w ust. 1, nie przystuguje osobie uprawnionej do urlopu wypoczynkowego
w wymiarze przekraczajagcym 26 dni roboczych lub do urlopu dodatkowego na podstawie odrebnych
przepisow.

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

5. Osoba 0 znacznym lub umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci ma prawo do zwolnienia od pracy
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia:

1) w wymiarze 21 dni roboczych w celu uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym, nie cze$ciej niz raz
w roku na wniosek lekarza, w ktorym okre$lit rodzaj turnusu i czas jego trwania;

2) 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 zwolnien od pracy, o ktérych mowa w ust. 1, i zwolnienia od pracy, o ktorym
mowa w ust. 5 pkt 1, nie moze przekroczy¢ 21 dni roboczych w roku kalendarzowym.

§ 39. Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny.
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§ 40. Pracownikowi przystuguje ponadto uprawnienie do urlopéw okoliczno$ciowych i zwolnien od pracy
na podstawie odrebnych przepisow.

§ 41. 1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy, w wymiarze 2 dni
albo 16 godzin, z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg Iub
wypadkiem, jezeli jest niezbg¢dna natychmiastowa obecno$¢ pracownika. W okresie tego zwolnienia od pracy
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia w wysokosci potowy wynagrodzenia.

2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1,
decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie tego zwolnienia zlozonym w danym roku
kalendarzowym.

3. Wniosek o udzielenie zwolnienia od pracy z powodu dziatania sity wyzszej, pracownik jest zobowiazany
ztozy¢ najpdzniej w dniu korzystania z tego zwolnienia.

4. Wz6r wniosku o udzielenie zwolnienia od pracy zpowodu sily wyzszej stanowi zalacznik nr 6 do
Regulaminu.

§ 42. 1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguja w ciggu
roku 16 godzin albo dwa dni zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 1, decyduje
pracownik w pierwszym wniosku sktadanym w postaci papierowej lub elektronicznej o udzielenie takiego
zwolnienia w danym roku.

3. Wzér wniosku o udzielenie zwolnienia od pracy na opieke nad dzieckiem stanowi zatacznik nr 7 do
Regulaminu.

§ 43. 1. Pracownikowi przystuguje w ciagu roku kalendarzowego urlop opiekunczy, w wymiarze 5 dni,
w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bgdacej cztonkiem rodziny lub zamieszkujacej w tym
samym gospodarstwie domowym, ktora wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledow medycznych.

2. Urlop, o ktérym mowa w ust. 1, udziela si¢ na wniosek pracownika ztozony w postaci papierowej lub
elektronicznej w terminie nie krotszym niz 1 dzien przed rozpoczgciem korzystania z tego urlopu.

3. Wz6r wniosku o urlop opiekunczy stanowi zatacznik nr 8 do Regulaminu.

§ 44. 1. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwodch potgodzinnych przerw w pracy
wliczonych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw
w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek pracownicy udzielane tacznie.

2. Pracownica karmigca dziecko piersig sktada pracodawcy o§wiadczenie o zamiarze i sposobie korzystania
z przystugujacych jej przerw w pracy.

3. Pracownica karmigca piersiag dziecko powyzej 2 roku Zycia, na zadanie pracodawcy, jest zobowigzana
udokumentowa¢ fakt karmienia dziecka stosownym zaswiadczeniem lekarskim.

§ 45. 1. Sktadajac wniosek o urlop pracownik wpisuje osobeg, ktora bedzie go zastgpowaé w okresie
nieobecnosci. Fakt ten wymaga akceptacji bezposredniego przetozonego.

2. Wz6r wniosku o urlop stanowi zatacznik nr 9 do Regulaminu.
Rozdzial 6.

Odpowiedzialnos$¢ porzadkowa pracownika

§ 46. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji iporzadku w procesie pracy,
przepisdbw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, atakze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze
stosowac:

1) kar¢ upomnienia;

2) kare nagany.
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2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisoOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci
albo w stanie po uzyciu alkoholu lub $rodka dzialajacego podobnie do alkoholu lub spozywanie alkoholu lub
zazywanie S$rodka dzialajacego podobnie do alkoholu lub spozywanie alkoholu lub zazywanie s$rodka
dziatajacego podobnie do alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze rowniez stosowac kare pieni¢zna.

3. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i1za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci,
nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, atacznie kary pienigzne nie moga
przewyzsza¢ dziesigtej cze$ci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu
potracen, o ktorych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.

4. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 47. 1. Kara porzadkowa nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika (umozliwieniu pracownikowi
ztozenia wyjasnien).

3.Jezeli zpowodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wyshuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia
stawienia si¢ pracownika do pracy.

§ 48. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pisSmie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowiagzkéw pracowniczych idate dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz informujgc go
o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych
pracownika.

§ 49. 1. Kar¢ uwaza si¢ 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, uzna¢ kar¢ za niebylg przed uptywem tego terminu.

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

§ 50. Niezaleznie od odpowiedzialnosci porzadkowej pracownik podlega takze przepisom ustawy z dnia
26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi.

Rozdzial 7.

Zasady wyplaty wynagrodzen

§ 51. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prac¢ odpowiednie do wykonywanej pracy
i kwalifikacji, wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilo$ci i jako$ci $wiadczonej pracy.

§ 52. 1. Wyplata wynagrodzenia wraz z dodatkami odbywa si¢ raz w miesigcu, z dotu najpdzniej ostatniego
dnia kazdego miesigca. Jezeli dzien ten przypada na dzien wolny od pracy, wowczas wyplata nastepuje w dniu
poprzedzajacym.

2. Wynagrodzenie za miesigc grudzien wyptacane jest w okresie od 20 do 23 grudnia.

3. Wyplaty wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek platniczy, chyba ze
pracownik zlozy w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyplate wynagrodzenia do rak wlasnych.

4. Wyptata gotowkowa wynagrodzenia dokonywana jest do rgk witasnych pracownika albo osoby przez
niego upowaznione;.

5. Wyptata wynagrodzenia nastepuje w siedzibie pracodawcy w kasie Urzedu Miejskiego w godzinach od
11.30 do 13.00.

Rozdzial 8.

Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa
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§ 53. 1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zakladzie pracy.

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

1) organizowac prac¢ w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

2) zapewniaC przestrzeganie w zakladzie pracy przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
wydawac polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen;

3) zapewnia¢ wykonanie nakazoéw, wystgpien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy nadzoru nad
warunkami pracy;

4) zapewnia¢ wykonanie zalecen specjalisty do spraw bhp, Komendanta Gminnego Ochrony
Przeciwpozarowej oraz lekarza (placowki) odpowiedzialnego za realizacj¢ okresowych badan kontrolnych.

3. Pracodawca oraz osoba kierujaca pracownikami sa obowigzani znaé, w zakresie niezbednym do
wykonywania cigzacych na nich obowigzkéw, przepisy o ochronie pracy, wtym przepisy oraz zasady
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 54. 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 odrgbnymi przepisami.

2. Obowiazkiem pracownika jest poddawanie si¢ okresowym, kontrolnym i innym zaleconym badaniom

lekarskim i stosowanie si¢ do wskazan lekarskich.

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

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

2. Obowigzkiem pracodawcy jest zapoznanie pracownikOw obstugi - sprzataczek z instrukcja
bezpieczenstwa 1higieny pracy przy wykonywaniu prac zniebezpiecznymi $rodkami chemicznymi
posiadajacymi karte charakterystyki preparatu niebezpiecznego. Pracownik jest zobowigzany do potwierdzenia
na piSmie zapoznanie si¢ z instrukcja.

§ 56. 1.Pracodawca jest obowigzany wydawaé szczegOlowe instrukcje 1wskazowki dotyczace
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.

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

3. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie si¢ z przepisami oraz zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 57. 1. Pracodawca organizuje szkolenia okresowe w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony ppoz.

2. Pracownik ma obowigzek bra¢ udzial w tych szkoleniach oraz poddawaé si¢ egzaminom z zakresu
szkolenia.

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

§ 58. 1. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodplatnie srodki ochrony indywidualnej
zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow wystepujacych
w $rodowisku pracy oraz informowac go o sposobach postugiwania si¢ tymi srodkami.

2. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie odziez i obuwie robocze, spehniajace
wymagania okreslone w Polskich Normach:

1) jezeli odziez wlasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu;

2) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny pracy.
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§ 59. 1. Pracodawca odrgbnym zarzadzeniem ustala rodzaje srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego, ktorych stosowanie na okreslonych stanowiskach jest niezbedne oraz przewidywane
okresy uzytkowania odziezy i obuwia roboczego.

2. W przypadku zgody pracownika na uzywanie wlasnej odziezy iobuwia roboczego, pracownikowi
przystuguje ekwiwalent pieni¢zny w wysokos$ci okreslonej przez pracodawce.

§ 60. 1. Pracodawca ustala zagrozenia wystepujace na stanowisku pracy, zapisujac je na karcie ryzyka
zawodowego na stanowisku pracy.

2. Przetozony obowigzany jest zapozna¢ pracownika z karta oceny ryzyka zawodowego na stanowisku
pracy, co wymaga potwierdzenia przez pracownika odpowiednim pisemnym o§wiadczeniem.

§ 61. Przestrzeganie przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem
pracownika. W szczegolnosci pracownik jest obowigzany:

1) znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy,

2) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosowac
si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen 1 wskazoéwek przetozonych,

3) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,

4) stosowa¢ $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia
lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, atakze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie
zagrozenia, o grozagcym im niebezpieczenstwie,

6) wspotdziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wypeklianiu obowigzkéw dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy.

§ 62. W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego rozdzialu majg odpowiednio
zastosowanie przepisy Dzialu X Kodeksu pracy.

Rozdzial 9.

Prace wzbronione pracownikom kobietom

§ 63. 1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet (a w szczego6lnosci kobiet w cigzy) przy pracach szczegdlnie
ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia.

2. Wykaz prac szczego6lnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet stanowi zatgcznik nr 10 do
Regulaminu.

Rozdzial 10.

Postanowienia koncowe
§ 64. W sprawach skarg, wnioskow i zazalen pracownikéw przyjmuja Burmistrz lub jego Zastepca.

§ 65. Bezposrednimi przetozonymi, o ktorych mowa w Regulaminie, sg dla pracownikow kierownicy
wydzialow, a dla kierownikow i samodzielnych stanowisk pracy Burmistrz.

§ 66. 1. Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu pracy sprawuja kierownicy poszczegoélnych komorek
organizacyjnych oraz Burmistrz, Zastepca Burmistrza i Sekretarz Miasta.

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

§ 67. Zataczniki do Regulaminu stanowia:

1) polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych- zalacznik Nr 1;
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2) wniosek o udzielenie czasu wolnego za pracg w godzinach nadliczbowych- zatacznik Nr 2;
3) wniosek o udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w sobote- zatacznik Nr 3;

4) wniosek o udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w niedziele lub §wigto- zatacznik
Nr 4;

5) wniosek o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych- zatacznik Nr 5;

6) wniosek o zwolnienie od pracy z powodu sily wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych
chorobg lub wypadkiem- zatacznik Nr 6;

7) wniosek o udzielenie zwolnienia od pracy na opieke nad dzieckiem- zatacznik Nr 7;
8) wniosek o urlop opiekunczy- zatacznik Nr §;
9) wniosek urolopwy- zatacznik Nr 9;

10) wykaz prac szczego6lnie ucigzliwych dla zdrowia kobiet- zatacznik Nr 10.
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