BURMISTRZ ZARZADZENIE NR 12 /2014

CHODGZA

woj. kujawsko - pomorskie Burmistrza Chodcza

z dnia 18 marca 2014 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy
Urzegdu Miasta i Gminy Chodecz

Na podstawie art. 104, 104' 104% oraz 104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94, z p6zn. zm.) w zwiazku z art. 42 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pdzn. zm.)
oraz § 4 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Chodczu

zarzadzam, co nastepuje:
§1

Ustalam Regulamin Pracy Urzedu Miasta i Gminy Chodecz stanowiacy zalacznik do
niniejszego zarzadzenia. s

§2

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy, ktéry
zobowigzany jest do zapoznania pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Chodczu z trescig
Regulaminu pracy Urzedu Miasta i Gminy Chodecz. '

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 26/09 Burmistrza Chodcza z dnia 22 czerwea 2009 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta i Gminy w Chodczu.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie po uplywie 2. tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikom.
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§1

Zatgeznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 12/2014
Burmistrza Chodcza z dnia
18 marca 2014 1.

Regulamin Pracy
Urzedu Miasta i Gminy Chodecz

Postanowienia ogélne

Niniejszy Regulamin pracy przyjeto na podstawie:
1) art. 104-104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21,

2)

3)

4)

3)

§2

poz. 94 z p6zn. zm.), v

ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r.
Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm.),

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

rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach Zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. Nr
62, poz. 286 z p6ézn. zm.), ‘ ' ,
ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwoséci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi (Dz. U. z 2012 1. poz. 1356 z pézn. zm.).

Ilekro¢ w dalszej czgsci Regulaminu pracy Urzedu Miasta i Gminy w Chodczu jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

~regulaminie pracy” - nalezy przez to rozumie¢ Regulaminu pracy Urzedu Miasta
i Gminy Chodecz,

»pracodawcy” - nalezy przez to rozumieé Urzad Miasta i Gminy w Chodczu, bedacy
podmiotem zatrudniajacym pracownikéw,

»pracowniku” - nalezy przez to rozumieé pracownika samorzadowego Urzedu Miasta
i Gminy w Chodczu pozostajacego z pracodawca w stosunku pracy,

»zaktadzie pracy” - wydzielona cze$é z mienia pracodawcy, w ktérej odbywa sig
proces pracy, a obejmujaca Urzad Miasta i Gminy Chodecz,

»0s0bie prowadzacej sprawy kadrowe” - nalezy przez to rozumieé inspektora

ds. kancelaryjno - kadrowych,

Burmistrzu - nalezy przez to rozumieé Burmistrza Chodcza, ktéry jest kierownikiem
Urzedu, wykonujacym uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikéw Urzedu, '

»Sekretarzu” - nalezy przez to rozumieé Sekretarza Miasta i Gminy,

»Urzedzie” - nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Miasta i Gminy w Chodczu.
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§3

Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym prawa
i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§ 4

Przepisy niniejszego regulaminu pracy obowiazuja wszystkich pracownikéw zatrudnionych
u pracodawcy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy.

§5

1. Pracodawca obowigzany jest co najmniej raz w tygodniu przyjmowaé pracownikéw

w sprawach skarg i wnioskow.
2. Zaden pracownik nie poniesie konsekwencji stuzbowych z powodu zlozenia wniosku Iub

skargi, zawierajacych prawdziwe informacje. '

§ 6

Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz zakladu pracy, a dotyczacych jego
funkcjonowania udziela Burmistrz lub Sekretarz.

§7

Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika przed rozpoczeciem przez niego pracy, a Pracownik potwierdza zapoznanie sie
z tredcig regulaminu pracy stosownym o$wiadczeniem ztozonym w formie pisemnej.

§38

W indywidualnych sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych
szczeg6towo niniejszym regulaminem pracy, zastosowanie maja przepisy Kodeksu pracy oraz
innych ustaw i aktéw wykonawczych z zakresu prawa pracy.

IL. Prawa i obowiazki pracodawcy oraz pracownika

§9

Pracodaweca jest obowiazany w szczegdlnosci:

1) szanowa¢ godnos¢ i inne dobra osobiste pracownika,

2) zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem  wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami; zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci moze by¢
potwierdzony pracownikowi na pismie,

3) organizowaé prace w sposGb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnies
1 kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

4) przeciwdziataé dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegllnosci ze wzgledu na pleg,
wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne,
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przynaleznos¢ zwiazkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony albo w pelnym
lub w niepelnym wymiarze czasu pracy,

5) zapewnial bezpieczne i higieniczne warunki pracy, prowadzié systematyczne
szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy i przepisow
przeciwpozarowych oraz kierowaé ich na profilaktyczne badania lekarskie,

6) terminowo i prawidtowo wyplacaé wynagrodzenia za prace,

7) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8) stwarza¢ pracownikom podejmujacym pierwsza prace po ukoficzeniu szkoty
prowadzacej ksztalcenie zawodowe lub szkolty wyzszej warunki sprzyjajace
przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

9) zaspokaja¢ w miarg posiadanych $rodkéw socjalne potrzeby pracownikéw,

10) stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich
pracy,

11) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikdw, ‘

12) informowa¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wiaze si¢ z wykonywang
pracg oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami,

13) wplywaé na ksztattowanie w Urzedzie zasad wspolzycia spotecznego.

§ 10

1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawiazania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, a w szczegdlnosci bez wzgledu na pleé, wiek,
niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowo$é, przekonania polityczne, przynaleznogé
zwiazkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy.

2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposdb,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okre§lonych w ust. 1, chyba ze pracodawca
udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okreslonych w ust. 1 byl, jest lub mégt byé 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 wystepuja dysproporcje
w zakresie warunkéw zatrudnienia na niekorzy$é wszystkich lub znacznej liczby
pracownikéw nalezacych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn
okreslonych w ust. 1, jezeli dysproporcje te nie mogg by¢ uzasadnione innymi
obiektywnymi powodami.

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

1) dzialanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu

2) zachowanie, ktérego celem Iub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie lub
upokorzenie pracownika (molestowanie)

6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pleé jest takze kazde nieakceptowanie zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plei pracownika, ktérego celem lub
skutkiem jest naruszenie godnodci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika; na
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zachowanie to mogg sie skladaé fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).

§ 11

1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 2-4,
uwaza si¢ roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w § 10, ktérego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwiazanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkow
zatrudnienia, albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych §wiadczen
zwigzanych z praca,

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

2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dziatania polegajacego na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 10 ust. 1,
jezeli jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub
wymania zawodowe stawiane pracownikom,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw,

3) stosowaniu $rodkéw, ktére réznicujg sytuacje prawna pracownika ze wzgledu na
ochrong rodzicielstwa, wiek lub niepelnosprawno$¢ pracownika.

4) ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania pracownikéw, zasad wynagradzania
1 awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych - z uwzglednieniem kryteriéw stazu pracy.

3. Nie stanowia naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dzialania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw: wyrdznionych z jednej Iub kilku przyczyn okreslonych
w § 10 ust. 1, przez zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikéw faktycznych
nieréwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

4. Réznicowanie pracownikéw ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia
zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwiazku z rodzajem i charakterem
dziatalnosci prowadzonej w ramach kosciotéw i innych zwiazkéw wyznaniowych , a takze
organizacji, ktérych cel dziatania pozostaje w bezpodrednim zwiazku z religia lub
wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione
i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

§ 12

1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakows, prace lub za prace
o jednakowej wartosci.

2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia,
bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia Zwigzane z praca,
przyznawane pracownikom w formie pienigznej lub w innej formie niz pieniezna.

3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikow
poréwnywalnych  kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami
przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka i do$wiadczeniem zawodowym,
a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.
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§ 13

1. Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu, ma
prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrgbnych przepiséw.

2. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej
wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwiazanie bez
wypowiedzenia.

§14

1. Pracodawca obowigzany jest do stosowania wszelkich $rodkéw majacych na celu
przeciwdziatanie mobbingowi, w tym réwniez ze strony innych pracownikéw lub oséb
trzecich. -

2. Mobbing oznacza wszelkie dzialania lub zachowania dotyczace pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i diugotrwatym nekaniu
lub zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego zanizona ocen¢ przydatnosei
zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika,
izolowanie go lub wyeliminowanie z zespohi pracownikéw. '

§ 15

1. Zatrudnianie na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze odbywa sig na podstawie otwartego i konkurencyjnego naboru.

2. Dokumentacja personalna os6b ubiegajacych sie o zatrudnienie na stanowiska urzednicze
i kierownicze stanowiska urzednicze, okreélana jest odrebnie dla kazdego stanowiska
w ogloszeniu o naborze.

3. Zasady organizowania naboru na stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska
urzednicze ustalane sa na podstawie odrebnego zarzadzenia Burmistrza.

§ 16

1. Pracodawca ma prawo zadaé od osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie podania danych
osobowych obejmujacych:

1) imie (imiona) i nazwisko,

2) imiona rodzicow,

3) date urodzenia,

4) miejsce zamieszkania (adres do korespondencji),

5) wyksztalcenie,

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

2. Pracodawca ma prawo zadaé od pracownika podania, niezaleznie od danych osobowych,

o ktérych mowa w ust. 1, takze:

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

2) numeru PESEL pracownika nadanego przez Rzadowe Centrum Informatyczne
Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci (RCI PESEL).
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3.

Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie oswiadczenia osoby,
ktérej one dotycza. Pracodawca ma prawo zadaé udokumentowania danych osobowych

0s0b, o ktérych mowa w ust. 11 2.

4. Pracodawca moze zada¢ podania innych danych osobowych niz okreslone w ust. 11 2,

jezeli obowigzek ich podania wynika z odrebnych przepisdw.

5. W zakresie nieuregulowanym w ust. 1-4 do danych osobowych, o ktérych mowa

w tych przepisach, stosuje sig przepisy o ochronie danych osobowych.

§17

L.

Przed rozpoczgciem pracy pracownik powinien:

1) zosta¢ poddany wstepnym badaniom profilaktycznym i uzyskaé orzeczenie lekarskie
stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku,

2) odby¢ wstepne przeszkolenie ogélne oraz wstepne szkolenie na stanowisku pracy
w zakresie bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych, a takze potwierdzié na pismie fakt
zapoznania si¢ z tymi przepisami,

3) zapoznaé si¢ z niniejszym regulaminem pracy oraz instrukcjami obowiazujacymi na
danym stanowisku pracy.

2. Na pracodawcy ciazy obowiazek niezwlocznego potwierdzenia pracownikom na pismie
rodzaju zawartej umowy o prace i jej warunkow.

3. Umowe o pracg nalezy wreczy¢ pracownikowi najpézniej w dniu rozpoczecia pracy.

4. Pracodawca ma obowiazek poinformowaé kazdego pracownika na piSmie, nie p6zniej niz
w ciagu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, o:

1) obowiazujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,

2) czgstotliwosci wyplaty wynagrodzenia za prace,

3) urlopie wypoczynkowym, do ktérego uprawniony jest pracownik,
4) dhugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

§18

1. Pracownik jest zobowiazany dba¢ o wykonywanie zadaf publicznych z uwzglednieniem
intereséw panstwa, miasta i gminy, jej jednostek organizacyjnych oraz indywidualnych
intereséw obywateli.

2. Pracownik obowiazany jest wykonywaé prace sumiennie, starannie, terminowo, sprawnie i
bezstronnie oraz stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg
one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowy o prace.

3. Od momentu przyjecia do pracy pracownik zobowiazany jest wykonywaé swoja prace

wydajnie i profesjonalnie. Podstawowym obowiazkiem pracownika jest w szczegdlnosci:
1) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy i dyscypliny pracy (w tym
przestrzeganie zakazu oddalania si¢ z miejsca pracy bez zezwolenia przetozonego,
samowolnego zastgpowania innego pracownika w pracy),
2) przestizeganie regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku,
3) dokladne, sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego,
4) przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczefstwa i higieny pracy, sanitarno -
epidemiologicznych a takze przepiséw przeciwpozarowych (w tym niepalenie tytoniu
w czasie pracy i miejscach niedozwolonych, niezwloczne informowanie przetozonego
0 zauwazonych zagrozeniach zycia lub zdrowia Iudzkiego, usterkach
1 nieprawidtowos$ciach dotyczacych warunkéw bhp i przepiséw przeciwpozarowych),
5) przejawianie uprzejmego i zyczliwego zachowania w kontaktach z przetozonymi,
podwiadnymi, kolezefiskiego stosunku do wspélpracownikéw oraz w kontaktach




z klientami, a w szczeg6lnosci okazywanie pomocy pracownikom nowo zatrudnionym
1 mtodocianym,

6) utrzymywanie i systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

7) dazenie do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikéw i przejawianie w tym celu
odpowiedniej inicjatywy, .

8) wykonywanie pracy i polecen przetozonych w sposéb zgodny z prawem, optymalnie
wykorzystujac do tego dostepne $rodki pracy, wiedze i doswiadczenie zawodowe oraz
zasady racjonalnego, a w szczeg6lnosci ekonomicznego dziatania,

9) dbanie o nalezyty stan wyposazenia stanowiska pracy oraz tad i porzadek w miejscu
pracy,

10) dbanie o dobro zaktadu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazié pracodawce na szkode,

11) przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

12) uzywanie srodkéw pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wylacznie do wykonywania
zadan stuzbowych,

13) ochrona tajemnicy ustawowo chronionej oraz débr osobistych wspétpracownikéw w
zakresie wynikajacym z ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 . Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.),

14) niezwloczne zawiadomienie przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego,

15) ostrzezenie wspétpracownikéw i innych o0séb o grozacym im niebezpieczenstwie
1 podjecie akcji ratownicze;j,

16) zawiadamianie pracodawcy o zmianach dotyczacych nazwiska, stanu cywilnego,
wyksztalcenia, miejsca zamieszkania, ewidencji i stosunku do shizby wojskowej oraz
stanu rodzinnego w zakresie warunkujacym uprawnienia do korzystania
z ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego oraz innych §wiadczen ze stosunku pracy,

17) zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim,

18) powstrzymywanie si¢ od wykonywania zajeé, ktore pozostawalyby w sprzecznosci
z obowigzkami pracowniczymi albo mogly rodzi¢ podejrzenie o stronniczo$é lub
interesownosé,

19) przestrzeganie w zakladzie pracy zasad wspétzycia spotecznego.

§19

1. Zakresy czynnosci i obowiazkéw, odpowiedzialnosci i uprawniefi dla poszczegdlnych
pracownikéw ustala Burmistrz.

2. Projekty zakresdéw, o ktérych mowa w ust. 1 dla pracownikéw Referatu Budzetowo-
Finansowego opracowuje Kierownik Referatu, a dla pozostatych pracownikéw Sekretarz.

3. Ustalony i przyjety przez pracownika zakres czynnosci obowigzuje od chwili nawiazania
stosunku pracy, a przestaje wigza¢ z chwila przyjecia nowego zakresu czynnosci lub
rozwigzania stosunku pracy.

§20

U pracodawcy obowiazuje zasada wydawania poleceri shuzbowych pracownikom przez
bezposredniego przetozonego.




§21

1. Jezeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy moze on na okres trzech miesigcy
w roku kalendarzowym przenies¢ pracownika do innej pracy, niz okreslona w umowie
0 pracg, lecz pod warunkami, ze nowa praca:
1) nie powoduje obnizenia wynagrodzenia pracownika,
2) jest zgodna z jego kwalifikacjami.

2. Przedmiotowe przeniesienie nie moze mie¢ znamion dyskryminacji czy szykany

pracownika.
§22

1. Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowigzany jest:

1) ztozyé podanie o przyjecie do pracy,

2) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazah do zatrudnienia na
zajmowanym stanowisku, wydane przez lekarza sprawujacego  opieke
profilaktyczng nad pracownikami; wyzej wymienione orzeczenie ‘wydaje lekarz
uprawniony do badan profilaktycznych m.in. w oparciu o skierowanie wydane
przez pracodawce pracownikowi,

3) wypetni¢ kwestionariusz osobowy,

4) przediozy¢ $wiadectwa pracy z poprzednich miejsc pracy, a takze inne dokumenty
potwierdzajace przebieg dotychczasowego zatrudnient, )

5) przedlozy¢ niezwlocznie §wiadectwa lub dyplomy ukoficzenia szkoty,

6) przediozy¢ dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe,

7) inne dokumenty stanowigce podstawe do korzystania z uprawnien w zakresie
stosunku pracy,

8) zlozyé wymagane prawem o$wiadczenia

2. Dokumenty wymienione w punktach 4 - 7 przedktada pracownik w kopiach, ktore
ztozone zostajg do jego akt osobowych, natomiast ich oryginaty przedstawia sie
pracodawcy do wgladu.

3. Przed przystapieniem do wykonywania obowiazkéw stuzbowych pracownik
samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym winien zlozyé w obecnosci Burmistrza lub Sekretarza

I Slubowanie o nastepujacej tresci: ,,Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku
bede stuzy¢ panstwu polskiemu i wspélnocie samorzadowej, przestrzegaé porzadku
prawnego i wykonywaé¢ sumiennie powierzone mi zadania”. Do tredci slubowania
moga by¢ dodane stowa ,,Tak mi dopoméz Bég”. Ziozone §lubowanie pracownik
potwierdza wlasnorecznym podpisem. Slubowanie Burmistrza jest okreslone
odrebnymi przepisami.
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§23

Pracownik obowiazany jest punktualnie przybyé do pracy i potwierdzi¢ rozpoczecie pracy
poprzez ztozenie wasnorgcznego podpisu w liscie obecnosci.

§24

1. Lista obecnoéci jak réwniez zeszyt wyjs¢ znajduja sie w sekretariacie Urzedu (pokdj nr 2).




A

2. Lista obecno$ci winna by¢ codziennie kontrolowana po rozpoczeciu pracy przez osobe

§25

prowadzaca sprawy kadrowe, ktéry w odpowiedniej rubryce potwierdza ten fakt
kontroli. Czynno$¢ t¢ moga wykonywaé Burmistrz badz Sekretarz.

III. Nieobecnos$ci i inne zwolnienia od pracy

Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecno$é pracownika w pracy sa zdarzenia

i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, kiére uniemozliwiajg stawienie sie

pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci

wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za
usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy.

Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie

nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub

mozliwa do przewidzenia.

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik

jest obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie Sswojej

nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania juz pierwszego dnia nieobecnosci,
nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci.

O przyczynie nieobecnosci pracownika w pracy, zawiadomienia tego pracownik

dokonuje osobiscie lub przez inng osobe telefonicznie lub za posrednictwem innego

srodka acznosci albo droga pocztowa, przy czym za date zawiadomienia uwaza sie
wtedy date stempla pocztowego.

Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze

wzgledu na szezegélne okolicznodei nie mogt zawiadomié o przyczynie nicobecnoscei.

Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwié nieobecno$é w pracy lub spéznienie do

pracy przedstawiajac niezwlocznie bezposredniemu przelozonemu przyczyny

nieobecnosci, a na zadanie - odpowiednie dokumenty.

Nieobecnos¢ w pracy lub spéznienie usprawiedliwiaja przyczyny uniemozliwiajace

stawienie si¢ do pracy, a dowodami usprawiedliwiajacymi nicobecnosé w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie, o ktérym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwea
1999 1. 0 swiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
i macierzyfistwa (Dz. U. z 2010 r. Nr 77, poz. 512, z pézn. Zm.),

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

3) o$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola
lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza,

4) oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia
za$wiadczenia lekarskiego, o ktérym mowa w pkt 1, albo kopia zaswiadczenia
lekarskiego wystawionego na zwyklym druku, stwierdzajacych niezdolnos$é¢ do
pracy niani lub dziennego opiekuna, potwierdzone przez pracownika za zgodnogé
z oryginalem — w przypadku choroby niani, z ktéra rodzice maja zawartg umowe
uaktywniajaca lub dziennego opiekuna, sprawujacych opieke nad dzieckiem,

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez
organ wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ
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§26

administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub
organ prowadzacy postgpowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze
strony lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami,
zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

6) oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto
8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

W razie nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn, o ktérych mowa w ust. 5,

pracownik jest zobowiazany usprawiedliwi¢ nieobecno$é doreczajac stosowny

dokument najpézniej w dniu przystapienia do pracy.

. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w sytuacjach

podyktowanych szezegolnymi zdarzeniami i okolicznogciami, do ktérych naleza;

1) zwolnienie pracownika w celu zalatwienia sprawy bedacej przedmiotem wezwania
przez uprawniony organ, np. na wezwanie:

a) sadu, prokuratury, policji,

b) organu administracji rzadowej,

¢) organu samorzadu terytorialnego,

d) organu wiasciwego w zakresie powszechnego obowiazku obrony,

e) organu prowadzacego postepowanie w sprawach o wykroczenia i inne.

2) zwolnienie pracownika, bedacego czionkiem ochotniczej strazy pozarnej, na czas
niezbedny do uczestniczenia w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku
koniecznego po ich zakoriczeniu,

3) zwolnienie pracownika w celu przeprowadzenia zajeé dydaktycznych w szkole
zawodowej, w szkole wyzszej, w placéwee naukowej albo w jednostce badawezo
rozwojowej (taczny wymiar zwolnieri z tego tytutu nie moze przekraczaé 6. godzin
w tygodniu lub 24. godzin w miesiacu),

4) zwolnienie pracownika, bedacego cztonkiem rady nadzorczej, dzialajgce;
u zatrudniajacego go pracodawcy, na czas niezbedny do uczestniczenia
w posiedzeniach tej rady,

5) zwolnienie pracownika od pracy zawodowej na czas niezbedny do wykonania
doraznej czynnoéci wynikajacej z jego funkcji zwigzkowej poza zakladem pracy,
jezeli czynnosé ta nie moze byé wykonana w czasie wolnym od pracy.

. Zwolnienia od pracy zwiazane z ksztalceniem sie¢ w szkotach wyzszych oraz

odbywaniem szkolenia lub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane sq na
zasadach okreslonych w obowiazujacych w tym wzgledzie przepisach.

. Pracodawca moze zwolni¢ pracownika od pracy w sytuacjach wyjatkowych, gdy

zachodzi nieunikniona i nalezycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia,
w przypadku waznych spraw osobistych lub rodzinnych oraz innych spraw nagtych.

. Pracownik po uprzednim zgtoszeniu bezposredniemu przetozonemu i uzyskaniu jego

akeeptacji moze opusci¢ zaktad pracy w ramach wyjscia osobistego.

. Kazdorazowe opuszczenie przez pracownika zakladu pracy spowodowane

okolicznosciami zawartymi w ust. 1 i 2 oraz innymi potrzebami pracodawcy
nalezacymi do spraw shuizbowych, winny byé odnotowane i potwierdzone
wiasnorgeznym podpisem pracownika w ,,Rejestrze wyjsé pracownikow Urzedu
Miasta i Gminy w Chodczu” znajdujacym sie w sekretariacie Urzedu.

Pracownik zobowiazany jest potwierdzié swéj powrét do zaktadu pracy poprzez
osobiste poinformowanie osobg prowadzaca sprawy kadrowe i odnotowanie tego faktu




w prowadzonej ewidencji. Brak powyzszej informacji jest réwnoznaczny
z nieobecnoscig pracownika na terenie Urzedu.

7. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 i 2 nie przyshiguje
wynagrodzenie, chyba, ze pracownik odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to
nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych i winno byé odnotowane na

wlasciwym wniosku.

§27

1. Pracownikowi przyshuguja zwolnienia okoliczno$ciowe od pracy z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia w nast¢pujacych przypadkach:

1) Slubu pracownika - 2 dni,
2) urodzenia si¢ dziecka pracownika - 2 dni,
3) $lubu dziecka pracownika - 1 dzien,
4) zgonu i pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka,

ojca, matki, ojczyma lub macochy - 2 dni,

5) zgonu i pogrzebu siostry, brata, tesciéw, dziadkéw
albo innej osoby pozostajacej na utrzymaniu lub
pod bezposrednia opieka pracownika - 1 dzien,

6) zwolnienia na czas niezbedny do wziecia udziatu w posiedzeniu komisji
pojednawczej w charakterze cztonka tej komisji (dotyczy to réwniez pracownika
bedacego strong lub $wiadkiem w postepowaniu poj ednawczym),

7) zwolnienia na czas niezbedny do przeprowadzenia obowiazkowych badan
lekarskich i szczepiefi ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu
choréb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy oraz o zwalczaniu chordéb wenerycznych,

8) zwolnienia pracownika, bedacego krwiodawca, na czas oznaczony przez stacje
krwiodawstwa w celu oddania krwi, a takze na czas okresowych badan lekarskich,
jezeli nie moga by¢ one wykonane w czasie wolnym od pracy,

2. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14.
przystuguje w ciagu roku zwolnienie od pracy w wymiarze 2. dni z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia. Zwolnienie to przystuguje takze ojcu dziecka, jezeli matka
nie korzysta z tego rodzaju uprawnienia.

3. Zwolnienia okolicznosciowe przystuguja tylko w zwigzku z  zaistnialymi
okolicznosciami uzasadniajacymi zwolnienie, stad tez przesuwanie ich na okres
pozniejszy jest niedopuszczalne. Za niewykorzystane zwolnienie okoliczno$ciowe nie
przystuguje ekwiwalent pieniezny.

4. Dokumentem uprawniajacym do zwolnienia okolicznosciowego okreslonego w ust. 1
i 2 jest m.in. skrécony odpis aktu urodzenia, §lubu, zgonu a takze inne stosowne
oswiadczenie badZ dowod potwierdzajacy zaistniala potrzebe zwolnijenia, ktory nalezy
przedtozy¢ do wgladu i dokonania kopii osobie prowadzacej sprawy kadrowe.

IV. Urlopy wypoczynkowe, bezplatne i inne

§28

1. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i wedlug zasad okreSlonych w Kodeksie pracy.
Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

2. Wymiar urlopu wynosi:
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§29

1) 20 dni jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat,

2) 26 dni jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy
ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika, biorac za
podstawe wymiar urlopu okreslony w ust. 2.

Urlopu udziela si¢ w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy zgodnie
z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy, w wymiarze godzinowym
odpowiadajacym dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika. Jeden dzien urlopu
odpowiada 8 godzinom pracy.

Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym podjat
prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesiaca pracy, w wymiarze 1/12
wymiaru urlopu przyshugujacego pracownikowi po przepracowaniu roku. Prawo do kolejnych
urlop6w pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku kalendarzowym.

§30

§31

1. Do okresu pracy, od ktérego zalezy wymiar urlopu, wlicza sie z tytulu ukoficzenia:

1) zasadniczej lub réwnorzednej szkoty zawodowej - przewidziany programem
nauczania czas trwania nauki - nie wiecej jednak niz 3 lata; '

2) sredniej szkoly zawodowej - przewidziany programem nauczania czas trwania
nauki - nie wigcej jednak niz 5 lat; ,

3) sredniej szkoty zawodowej dla absolwentéw zasadniczych szkét zawodowych
(réwnorzednych) - 5 lat;

4) Sredniej szkoty ogélnoksztatcacej - 4 lata;

5) szkoly policealnej - 6 lat;

6) szkoly wyzszej (w tym uzyskanie tytuhu licencjat) - 8 lat.

Jezeli pracownik pobieral nauke w czasie zatrudnienia, do okresu pracy, od ktérego

zalezy wymiar urlopu, wlicza si¢ badZ okres zatrudnienia, w ktérym byta pobierana

nauka, badz okres nauki, zaleznie od tego, co jest korzystniejsze dla pracownika.

. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastapi¢ w roku kalendarzowym,

w ktérym pracownik nabyl do niego prawo, zgodnie z ustalonym planem urlopdw,
w ktérym planuje si¢ caly urlop pracownika, poza czterema dniami (tzw. urlopu na
zadanie), opracowanym do 31 stycznia kazdego roku na podstawie wnioskow
pracownikéw z uwzglednieniem potrzeb wynikajacych z koniecznosci zapewnienia
normalnego toku pracy urzedu.

. Pomimo planu urlopéw wypoczynkowych kazdy pracownik na co najmniej 7 dni

przed rozpoczeciem urlopu winien ztozy¢ wniosek o urlop wypoczynkowy.

. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 2 skfada sie do bezposredniego przetozonego, ktéry

po akceptacji terminu urlopu niezwlocznie przekazywany jest pracodawcy celem
ostatecznego zatwierdzenia. Przekazanie nastepuje za posrednictwem osoby
prowadzacej sprawy kadrowe.

Osoba prowadzaca sprawy kadrowe przekazuje pracownikowi niezwlocznie, nie
pdzniej niz na jeden dzien przed rozpoczeciem urlopu, decyzje pracodawcy.
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§32

§33

W sytuacji, gdy z waznych powodéw pracownik nie moégt wykorzystaé urlopu do
korica roku, w ktérym nabyt do niego prawo, winien do 31 grudnia ztozyé do
pracodawcy umotywowany wniosek z prosba o mozliwo$é przesuniecia
wykorzystania urlopu do konica 30 wrzesnia roku nastepnego.

Przed urlopem lub zwolnieniem dluzszym niz 3 dni robocze pracownik zobowigzany
jest zakonczyé sprawy, ktorych rodzaj i zaawansowanie na to pozwalaja, a takze
przekaza¢ sprawy w toku oraz niezbedne do ich prowadzenia informacje
pracownikowi, Kktéry zostal wyznaczony do =zastgpowania go, a w razie
niewyznaczenia zastgpstwa — bezposredniemu przetozonemu.

Za wlasciwg organizacje pracy, w tym roéwniez za wykorzystanie urlopow
wypoczynkowych przez podlegtych pracownikéw odpowiada bezposredni przetozony.

Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czesci. Co najmniej jedna czes$é

§34

L.

| urlopu powinna obejmowa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

Przesunigcie wczesniej ustalonego terminu urlopu moze nastapi¢ na wniosek
pracownika umotywowany waznymi przyczynami, badz w szczeg6lnych przypadkach
na wniosek przelozonego pracownika, jezeli nieobecnosé pracownika moglaby
spowodowac¢ zaktécenie toku pracy. g

Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko wowezas, gdy jego obecnosci
w zakladzie pracy wymagaja okolicznosci nie przewidziane w chwili rozpoczecia
urlopu. Pracodawca jest obowiazany pokryé koszty poniesione przez pracownika
wynikajace z odwotania go z urlopu.

Pracodawca moze zobowigzaé pracownika, aby podal miejsce pobytu w czasie
korzystania z urlopu wypoczynkowego.

Pracodawca udziela na zadanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym nie
wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.

Wniosek o udzielenie urlopu wypoczynkowego na zadanie pracownik powinien
zlozy¢ pracodawcy w miare mozliwosci z takim wyprzedzeniem, aby nieobecnosé
pracownika w pracy nie spowodowala zaklocen w normalnym funkcjonowaniu
zakladu pracy, w szczegdlnosci umozliwiajacym pracodawcy zorganizowanie
zastepstwa.

Whniosek, o ktérym mowa w ust. 2 nie moze by¢ zlozony pédzniej niz w dniu
rozpoczecia urlopu o godzinie, w ktérej pracownik miat rozpocza¢ prac¢ zgodnie z
obowiazujacym go rozktadem czasu pracy.

Whniosek, o ktérym mowa w ust. 2 powinien byé ztozony przez pracownika osobiscie
na pi$mie, drogg telefoniczng lub za posrednictwem innego $rodka tacznosci.
Niewykorzystany do 31 grudnia urlop na zadanie staje si¢ od 1 stycznia zalegtym
urlopem, ktéry nalezy wykorzystaé do 30 wrzesnia nastegpnego roku kalendarzowego.




§36

1. Osobie zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci

§37

§38

§39

przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku
kalendarzowym. Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego osoba ta nabywa po
przepracowaniu jednego roku po dniu zaliczenia jej do jednego z tych stopni
niepetnosprawnosci.

Urlop, o ktéorym mowa w ust. 1, nie przystuguje osobie uprawnionej do urlopu
wypoczynkowego w wymiarze przekraczajacym 26 dni roboczych lub do urlopu
dodatkowego na podstawie odrgbnych przepisow.

. Jezeli wymiar urlopu dodatkowego, o ktérym mowa w ust. 2, jest nizszy niz 10 dni

roboczych, zamiast tego urlopu przystuguje urlop dodatkowy okreslony w ust. 1.

Na pisemny wniosek pracownika, pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego,
o ile nie zakldci to normalnego toku pracy. Za zgoda pracownika wyrazong na pismie,
pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezplatnego w celu wykonywania pracy
u innego pracodawcy.

Pracownicy moga korzysta¢é z innych urlopéw, takich jak np.: macierzynski,
wychowawczy czy szkoleniowy — na zasadach okreslonych w powszechnie

obowiazujacych przepisach prawa.

Czas pracy

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

Czas pracy powinien by¢é w pelni wykorzystany na prace zawodows. Zalatwianie
spraw spotecznych, osobistych i innych nie zwiazanych z pracg powinno odbywaé sie
w czasie wolnym od pracy.

Ustala si¢ dla wszystkich pracownikéw Urzedu podsfawowy system czasu pracy.

2. Rozklad czasu pracy powinien by¢ zawsze dostosowany do godzin funkcjonowania

§40

—

pracodawcy w sposéb zapewniajacy obywatelom zatatwianie spraw w dogodnym dla
nich czasie.

W Urzedzie stosowany jest podstawowy system czasu pracy.

2. Czas pracy dla wszystkich pracownikéw zatrudnionych w pelnym wymiarze wynosi 8

godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy,
w okresie rozliczeniowym wynoszacym:




1) trzy miesigce dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym
na kierowniczych stanowiskach pracy, asystentéw i doradcéw oraz kierowcy,
ktérych rozklad czasu pracy przedstawia si¢ nastepujaco:

a) - poniedziatek 7:15-15:15
b) - wtorek 7:15-15:15
¢) -éroda 7:15-15:15
d) -czwartek - 7:15-15:15
e) - pigtek 7:15-15:15

2) trzy miesiace dla pracownika zatrudnionego na stanowisku sprzataczki, ktérego
rozktad czasu pracy przedstawia sie¢ nastepujaco:

a) - poniedziatek 13:00-21:00
b) - wtorek 13:00-21:00
c) -$roda © 13:00-21:00
d) -czwartek 13:00-21:00
e) - piatek 13:00-21:00

3) trzy miesiace dla pracownika zatrudnionego na stanowisku robotnika gospodarczego,
ktérego rozklad czasu pracy przedstawia si¢ nastepujaco:

’/7 a) - poniedzialek 6:45-14:45
b) - wtorek 6:45-14:45
¢) -édroda 6:45-14:45
d) - czwartek 6:45-14:45
e) - piatek 6:45-14:45

4) trzy miesiace dla pracownikéw zatrudnionych w grupie rob6t publicznych i prac
interwencyjnych, ktérych rozktad czasu pracy przedstawia si¢ nastepujaco:

a) -poniedzialek 7:00-15:00
b) -wtorek . 7:00-15:00
c) -Sroda : 7:00-15:00
d) - czwartek 7:00-15:00
e) - piatek 7:00-15:00

3. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy
okreslony zostanie w indywidualnej umowie o prace.
4. Czas pracy osoby niepetnosprawnej nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i 40
(.D godzin tygodniowo, natomiast czas pracy osoby niepelnosprawnej zaliczonej do
' znacznego lub umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci nie moze przekraczaé 7
godzin na dobg i 35 godzin tygodniowo. Osoba niepelnosprawna nie moze byd
zatrudniona w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych.
5. Wymiar czasu pracy osoby niepelnosprawnej ustalony zgodnie z ust. 3 obowiazuje od
dnia nastgpujacego po przedstawieniu pracodawcy orzeczenia o niepelnosprawnosci.
6. Wymiaru czasu pracy okreslonego w ust. 3 nie stosuje si¢ do 0s6b zatrudnionych przy
pilnowaniu oraz gdy na wniosek osoby zatrudnionej, lekarz przeprowadzajacy badania
profilaktyczne pracownikéw lub w razie jego braku lekarz sprawujacy opieke nad ta
0soba wyrazi na to zgode.

§41

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.




™
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§42

§43

§44

Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmmiej 6 godzin,
pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut, wliczanej
do czasu pracy.

U pracodawcy kazda sobota jest dniem wolnym od pracy wynikajacym z zasady
pigciodniowego tygodnia pracy, niedziele i §wieta oraz dni ustalone zarzadzeniem
pracodawcy.

Pracownikowi, ktéry na polecenie pracodawcy wykonywatl prace w dniu dla niego
wolnym od pracy, przystuguje w zamian dziet wolny w innym terminie.

. Jezeli wymagaja tego potrzeby zaktadu pracy moze byé stosowany system

zadaniowego czasu pracy. W tym przypadku, po porozumieniu z pracownikiem,
ustalany jest czas niezbedny do wykonania powierzonych zadan, uwzgledniajac
wymiar czasu nie przekraczajacy 8 godzin na dobg i 40 godzin w pieciodniowym
tygodniu pracy i w okresie rozliczeniowym nie przekraczajacym 3 miesigcy.

Jezeli wymagaja tego potrzeby zakladu pracy zwiazane z wykonywaniem pilnych
zadan, pracownik moze by¢ zatrudniony poza normalnymi godzinami pracy, a w
szczegllnych wypadkach takze w nocy oraz w niedziele i $wieta. O koniecznodci
pracy poza godzinami w zakresie Referatu Budzetowo-Finansowego, kierownik
Referatu, a w stosunku do pozostatych pracownikéw Sekretarz wnioskuje do
pracodawcy, okreslajac termin, godziny i miejsce pracy oraz imi¢ i nazwisko
pracownika wykonujacego prace. Decyzje o powolaniu pracownikéw do realizacji
zadan poza godzinami pracy urzedu podejmuje Burmistrz.

Praca w godzinach nocnych jest dozwolona tylko na wyrazne polecenie przetozonego.
Indywidualne rozktady czasu pracy dla poszczegblnych pracownikéw odbiegajace od
okreslonych w § 37 moga by¢ ustalane przez Burmistrza jezeli przemawia za tym
charakter wykonywanych zadan stuzbowych lub jest to uzasadnione osobistg sytuacja
pracownika i nie zaburza biezacej pracy zaktadu pracy.

. Pracownikowi zatrudnionemu w niedziele pracodawca jest obowigzany zapewni¢ inny

dzied wolny od pracy w okresie 6. dni kalendarzowych poprzedzajacych lub
nastepujacych po takiej niedzieli, a gdy jest to niemozliwe, do kofica okresu
rozliczeniowego.

Gdy pracownik $wiadczy prace w $wieto lub dzien wolny od pracy wynikajacy z
zasady pigciodniowego tygodnia pracy winien otrzymaé inny dzies wolny od pracy w
ciagu okresu rozliczeniowego. W razie braku mozliwosci udzielenia dania wolnego
do kofica okresu rozliczeniowego nastepuje rekompensata na zasadach
przewidzianych w ustawie o pracownikach samorzadowych.




§ 46

1.

2.

§48

§49

Praca w godzinach nadliczbowych na polecenie przetozonego jest dopuszczalna
w razie:

1) koniecznoéci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia

ludzkiego albo dla ochrony mienia lub $rodowiska badZ usuniecia awarii,

2) szczegblnych potrzeb pracodawcy.

W godzinach nadliczbowych nie wolno zatrudniaé pracownika:

1) miodocianego,

2) kobiety w cigzy.

Pracg w godzinach nadliczbowych, wylacznie za swoja zgoda, moga $wiadczyé
pracownicy sprawujacy piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki oraz
opiekujacy si¢ dzieémi w wieku do o$miu lat.

Liczba godzin nadliczbowych w roku kalendarzowym dla kazdego pracownika nie
moze przekroczy¢ 150 godzin.

Za pracg w godzinach nadliczbowych przystuguje pracownikowi wedhug jego wyboru
wynagrodzenie albo czas wolny, ktéry na jego wniosek moze byd udzielony
bezposrednio przed urlopem wypoczynkowym lub po jego zakoAczeniu.

Whniosek o udzielenie czasu wolnego bezposrednio przed urlopem wypoczynkowym
lub po nim powinien by¢ ztozony wraz z o§wiadczeniem o wyborze tego $wiadczenia.
W miar¢ mozliwo$ci pracodawca moze uwzglednié réwniez wnioski spdznione lub
odmienne od wezesniej ztozonych.

Pracownik moze zosta¢ zobowiazany do pelnienia dyzuru w zakladzie pracy lub
w innym miejscu wykonywania pracy, a takze w miejscu zamieszkania.

Czas dyzuru nie zalicza si¢ do czasu pracy, jezeli w tym czasie pracownik nie
Swiadczy pracy.

Za czas dyzuru $wiadczonego w zakladzie pracy lub w innym miejscu wykonywania
pracy nalezy udzielié pracownikowi czasu wolnego wedlug zasady »godzina za
godzing" lub wyptacié wynagrodzenie wynikajace ze stawki zaszeregowania
pracownika.

Pora nocna u pracodawcy obejmuje 8 godzin pomiedzy godzinami 22:00, a 6:00 dnia
nastepnego.

VI Procedury zwigzane z podejrzeniem naduzywania przez pracownika alkoholu,

§50

1.

narkotykéw, lekéw psychotropowych lub innych substancji o dzialaniu
odurzajacym

Kazdy pracownik zobowiazany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci.




§51

Realizacja ww. obowiazku polega na niedopuszczeniu do pracy oséb, ktérych stan lub_
zachowanie wskazuje na spozywanie alkoholu, albo jezeli uzasadniajg to inne
okolicznodci - na surowym reagowaniu na przypadki spozywania alkoholu w czasie
pracy lub w miejscu pracy.

Bezposredni przetozony jest zobowigzany do bezzwlocznego zglaszania pracodawcy
faktu podejrzenia spozycia przez pracownika alkoholu w czasie pracy.

Zabrania si¢ wstgpu oraz przebywania na terenie zakladu pracy pracownikom po
spozyciu alkoholu oraz wnoszenia i spozywania, zaréwno w celu $wiadczenia pracy,
jak i w okresie urlopu lub innej usprawiedliwionej nieobecnosci, zwalniajacej od
obowigzku §wiadczenia pracy.

Badania stanu trzeZwo$ci pracownika moze zostaé przeprowadzone na zadanie
pracodawcy, osoby przez niego upowaznionej oraz na zadanie samego pracownika.

W sytuacji, gdy wystapia watpliwodci co do trzezwosci pracownika, tylko za jego
zgoda mozna przeprowadzi¢ badanie na zawarto$¢ alkoholu w wydychanym
powietrzu przy pomocy atestowanego alkomatu.

Badania stanu trzezwosci pracownika na wniosek oséb, o ktérych mowa w ust. 5
przeprowadza uprawniony organ powotany do ochrony porzadku publicznego (policja,
straz miejska). Jedli badanie polega na pobraniu krwi to czynno$¢ ta jest wykonywana
przez pracownika stuzby zdrowia.

Pracownik ma prawo zazada¢ pobrania krwi w celu okreslenia swojego stanu trzezwosci

8.
9.

Koszty badan stanu trzezZwosci ponosi pracodawca.
W przypadku, gdy stwierdzono u pracownika stan po spozyciu alkoholu, obowiazek
poniesienia kosztéw badan ciazy na pracowniku.

Osoba prowadzaca kontrolg trzeZwosci sporzadza protokél, ktory powinien zawierac:

§52

1Y)

2)
3)

4)
5)
6)

7)

dane osoby zglaszajacej naruszenie obowigzku trzezwosci lub informacje ogdlng
o zgloszeniu,

okrelenie czasu i miejsca przyjecia zgloszenia,

dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowiazku trzezwosci oraz opis
i okolicznosci naruszenia tego obowiazku,

kré6tki opis podejmowanych w trakcie postepowania czynnosci,

wskazanie dowodow (np. §wiadkéw),

date sporzadzenia protokotu, czas prowadzenia postepowania, czytelne podpisy osoby
sporzadzajacej protokdt i 0séb podejrzanych o naruszenie obowiazku trzezwosci,
zalaczone dowody, w tym protokoly przeshuchan $wiadkéw, wyniki badan na
zawartos¢ alkoholu oraz wnioski lub decyzje dyscyplinarne.

Uzywanie, obecno$¢ w organizmie, sprzedaz, rozprowadzanie lub posiadanie
narkotykéw przez pracownikéw podczas pracy, w trakcie przebywania na terenie
zaktadu pracy lub w miejscu pracy, jest zabronione i stanowi ciezkie naruszenie
podstawowych obowiazk6w pracownika.

Narkotyki, przypadki kradziezy wlasnosci lub zajscia, co do, ktérych zachodzi
podejrzenie naruszenia prawa, ujawnione na terenie zakltadu pracy, zostang
przedstawione odpowiednim wladzom dla podjecia czynnosci prawnych.
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§53

1.

2.

§55

Ochrona wynagrodzenia za prace

Dla wszystkich pracownikéw wynagrodzenie miesi¢czne za prace wyplacane jest
z dotu, 28. dnia kazdego miesiaca.

Wyplata wynagrodzenia i innych $wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy odbywa
si¢ w formie pieni¢znej do rak pracownika w kasie Urzedu, badz za zgoda pracownika
wyrazong na pismie w formie bezgotéwkowej na osobisty rachunek bankowy
pracownika.

Jezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie za pracg powinno byé¢ przekazane do Banku Iub wyplacone w dniu

poprzedzajacym.

Wynagrodzenia za pracg po odliczeniu skladek na ubezpieczenie spoleczne oraz
zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych podlegaja potraceniu tylko
nastgpujace naleznosci:

1) sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych,

2) sumy egzekwowane na mocy tytuléw wykonawczych na pokrycie naleznosci
innych niz §wiadczenia alimentacyjne,

3) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,

4) kary pienigzne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy.

Od potracen wolna jest kwota wynagrodzenia w wysokosci:

1) minimalnego  wynagrodzenia za prace przyshugujacego pracownikom
zatrudnionym w pelnym wymiarze czasu pracy, po odliczeniu skladek na
ubezpieczenie spoteczne oraz zaliczki na podatek dochodowych od o0s6b
fizycznych, przy potracaniu sum egzekwowanych na mocy tytulow
wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz $wiadczenia alimentacyjne,

2) 75 % minimalnego wynagrodzenia przy potracaniu zaliczek pienieznych
udzielonych pracownikowi,

3) 90 % minimalnego - wynagrodzenia przy potracaniu kar pieni¢znych
przewidzianych w Kodeksie pracy.

Wysoko$¢ wynagrodzenia za prace i innych $wiadczed pienieznych ze stosunku pracy
uwazana jest za dobro pracownika i objeta jest tajemnica, ktéra zobowiazane sq zachowac:
kierownictwo zakladu pracy, osoby naliczajace i wyplacajace przedmiotowe Swiadczenia,
osoby zajmujace si¢ sprawami ubezpieczen spotecznych, podatku dochodowego od o0séb
fizycznych, osoby administrujace zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych.
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VIII. Bezpieczenstwo i higiena pracy

§56

Pracodawca i pracownicy zobowiazani sa do $cislego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenistwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.

§57

§59

§60

. Przed podjeciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badania

lekarskie. Pracodawca jest zobowigzany kierowaé pracownika na okresowe
1 kontrolne badania lekarskie, zgodnie z odrebnymi przepisami.

. Obowigzkiem pracownika jest poddawanie si¢ okresowym, kontrolnymi i innym

zaleconym badaniom lekarskim i stosowanie si¢ do wskazan lekarskich.

. Badania profilaktyczne sa wykonywane na koszt pracodawcy i w miare mozliwosci

powinny by¢ wykonywane w godzinach pacy.

. Pracodawca jest obowiazany wydawaé szczegbtowe instrukcie i wskazéwki dotyczace

bezpieczefistwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.

. Pracownik po odbyciu szkolenia wstepnego, a przed dopuszczeniem go do

samodzielnej pracy, musi odby¢ instruktaz stanowiskowy pod nadzorem WyzZnaczonej
osoby, zakoniczony sprawdzianem wiadomosei i umiejetnosci wykonywania pracy
zgodnie z przepisami i zasadami bhp. '

. Pracownik jest zobowiazany potwierdzi¢ na pismie zapoznanie sie z przepisami oraz

zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

. Pracodawca ustala zagrozenia wystepujace na stanowisku pracy, zapisujac je na karcie

ryzyka zawodowego na stanowisku pracy.

. Przefozony obowigzany jest zapoznaé pracownika z karta oceny ryzyka zawodowego

na stanowisku pracy, co wymaga potwierdzenia przez pracownika odpowiednim
pisemnym o$wiadczeniem.

Za zapewnienie bezpiecznych warunkéw pracy ponosza odpowiedzialnosé bezposredni
przetozeni, ktérzy sg w szczegdlnosci zobowiazani do:

1) zorganizowania stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

2) zapewnienia pracownikom na stanowiskach pracy (ktére wymagaja) odziezy
i obuwia roboczego, $rodkéw ochrony indywidualne;,

3) zapewnienia bezpiecznego i higienicznego  stanu pomieszczen — oraz
odpowiedniego - wyposazenia technicznego.




§61

7

Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika.
W szczegdlnosei pracownik obowigzany jest:

§62

§63

§64

1) zna¢ przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu
oraz poddawac¢ si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywa¢ pracg zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzegaé wydanych
w tym zakresie zarzadzen i wskazan przetozonych,

3) dbac o porzadek i tad na wlasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu,

4) uzywa¢ przydzielonej pracownikom obstugi odziezy i obuwia roboczego oraz
srodkéw ochrony indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawaé si¢ badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym oraz innym
badaniom zarzadzonym przez wiadciwe organy oraz stosowaé sie do zalecen
lekarskich.

1. Pracownik, ktéry ulegt wypadkowi na terenie zaktadu pracy lub w innym miejscu

podczas wykonywania obowiazkéw stuzbowych winien niezwlocznie zawiadomié
0 zdarzeniu przetozonego badZ pracodawce - o ile jego stan zdrowia mu na to

pozwala.

2. Kazdy pracownik, ktéry zauwazyt wypadek lub otrzymat informacje o wypadku przy

pracy winien niezwlocznie zawiadomié¢ o nim pracodawce oraz udzielié w miarg
potrzeby pomocy poszkodowanemu. ,

1. Przystugujace normy $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego

dla poszczegélnych grup pracowniczych — zamiennie mozna zrealizowaé w formie
ekwiwalentu pienieznego.

2. Wartos¢ ekwiwalentu pienigznego za ww. $rodki ochrony dla poszczegblnych grup

pracowniczych ustala sie corocznie wg $redniorocznego wskaznika cen towar6w
i ustug konsumpcyjnych ogélem za miniony rok i w odniesieniu do cen 1ZeCZy
1 materialéw standardowych, roboczo-profilaktycznych dostepnych na rynku,
w punktach handlowych i hurtowniach jednak nie nizsza niz o ww. wskaznik.

3. Normy przydziatu §rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego oraz

normy ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej okresla zatacznik Nr 1 do Regulaminu
pracy.

4. Wydawaniem, naliczaniem i ewentualng wyplata ekwiwalentu za normy 1 przydziaty

srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego zajmuje si¢ osoba
prowadzaca sprawy kadrowe.

1. Pracodawca zabezpiecza pracownikom srodki ochrony osobistej poprzez :

1) zapewnienie mydta w ptynie w dozownikach zamontowanych w toaletach,
2) zamieszczenie w toaletach suszarek do rak,
3) zapewnienie w pomieszczeniach sanitarnych papieru toaletowego.

2. Zabezpieczenie $rodkéw higieny osobistej pracownikom bedzie nastgpowato na

biezaco.
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§65

IX. Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

(8]

I1.

12.

13.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a
takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy, pracodawca moze stosowaé:

1) kare upomnienia,

2) kare nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie
si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy
pracodawca moze réwniez zastosowaé kare pieniezna.

Kary porzadkowe moze stosowaé pracodawca.

Wnioskowa¢ do pracodawcy o natozenie kary moze Sekretarz oraz Kierownik
Referatu Budzetowo — Finansowego.

Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza, niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a
kary pieni¢zne lacznie nie moga przewyzszaé dziesiatej czesci wynagrodzenia,
przypadajacego pracownikowi do wypfaty.

Wplywy z kar pienieznych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenistwa i
higieny pracy.

Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2. tygodni od powziecia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3. miesiecy od dopuszczenia sie
tego naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika, z czego
nalezy sporzadzi¢ stosowng notatke.

Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze byé wystuchany,
bieg przewidzianego dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety
ulega zawieszeni od dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi§mie, wskazujac

rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez
pracownika tego naruszenia oraz informujac o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie
jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegblnosci rodzaj naruszenia
obowigzkow pracowniczych stopiert winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek
do pracy. '

Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wniesé sprzeciw. O
uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Burmistrz. Nie odrzucenie
sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest réwnoznaczne z
uwzglednieniem sprzeciwu.

Pracownik, kt6ry wniést sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o
odrzuceniu tego sprzeciwu wystapié do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary.




@,

14. W razie uwzglednienia sprzeciwu zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej kary
przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwr6ci¢ pracownikowi réwnowartosé
kwoty tej kary.

15. Karg uwaza si¢ za niebyta, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy lub na
wniosek reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji zwiazkowej, uzna¢ kare
za niebyla przed uptywem tego terminu.

16. Postanowienia ust. 15 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

§66

Naruszeniem obowigzkéw pracowniczych karanym upomnieniem badZ nagang jest w
szczegllnoscei:

1. niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy,

2. zakl6canie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

3. nadmierna  nieusprawiedliwiona nieobecno$é Ilub  spéznianie powodujace
dezorganizacje pracy,
nie informowanie o zaistniatych niebezpiecznych warunkach pracy lub wypadku,
opuszczanie miejsca pracy bez pozwolenia bezposredniego przetozonego,
wykonywanie na terenie zaktadu pracy prac nie zwigzanych z zadaniami Urzedu,
niewlasciwy stosunek do przetozonych, pracownikéw, podwtadnych i interesantéw, -
stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym, spozywanie alkoholu na terenie zaktadu
pracy oraz wnoszenie alkoholu na teren Urzedu,
9. dzialania dezorganizujace i utrudniajace pracownikom wykonywanie ich obowigzkéw,

np. wszelkie préby handlu, akwizycji, reklamy, agitacji politycznej itp.,
10. naruszenie tajemnicy prawnie chronionych.

e

§67

Za cigzkie naruszenie obowiazkéw pracownika uzasadniajace rozwigzanie stosunku pracy
w trybie natychmiastowym z jego winy, uwaza si¢ w szczeg6lnosci:
1) nieobecno$¢ w pracy przez okres kolejnych trzech Iub wiecej dni bez powiadomienia
Burmistrza,
2) dziatanie na szkode pracodawcy przez zabér lub uszkodzenie jego mienia,
3) odmowe wykonania polecenia stuzbowego bezposredniego przelozonego,
4) kidtnie naruszajace spokdj i porzadek w pracy,
5) picie lub posiadanie alkoholu w pracy lub przychodzenie do pracy pod wplywem
alkoholu,
6) posiadanie broni lub innego uzbrojenia w zakladzie pracy,
7) ujawnianie jakichkolwiek poufnych informacji o pracodawcy,
8) dokonywanie nagran dzwigkowych badz wizyjnych bez zezwolenia,
9) falszowanie lub podawanie blednych informacjii w kwestiach dotyczacych
jakichkolwiek danych o pracodawcy,
10) podawanie nieprawdziwych informacji stanowiacych podstawe  zatrudnienia
pracownika, wyptaty wynagrodzen oraz innych $wiadczef, :
11) nieprzestrzeganie procedur zwigzanych z bezpieczenstwem i ochrong pracy.
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X. Nagrody i wyréznienia
§68

1. Pracownikom, ktérych praca zawodowa, postawa i postgpowanie, a w szczegdlnosci
wzorowe wypelnianie obowigzk6w pracowniczych, przejawianie inicjatywy w pracy,
moga by¢ przyznane nastepujace nagrody:

1) nagroda pienie¢Zna,
2) dyplom uznania.

2. Warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyplacania nagréd okresla Regulamin

wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Chodecz.

Nagrody i wyréznienia przyznaje Burmistrz na wniosek Sekretarza.

4. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody tub wyréznienia sktada sie do akt
osobowych pracownika.

(98]

XI. Prace wzbronione kobietom i pracownikom mlodocianym

§69

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet, a w szczegélnosci kobiet w ciazy, przy pracach i w
warunkach wymienionych w przepisach zawierajacych wykaz prac szczegélnie
ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.

2. Ustala si¢ wykaz prac, przy ktérych nie mozna zatrudniaé kobiet, stanowiacy
zalacznik Nr 2 do regulaminu pracy.

§70

Wykaz prac wzbronionych mtodocianym stanowi zatacznik Nr 3 do regulaminu pracy.

XII. Zabezpieczenie akt i mienia w Urzedzie

§71

1. Pracownik obowigzany jest po zakonczeniu pracy uporzadkowaé akta i stanowisko
pracy a takze zabezpieczy¢ pomieszezenia, urzadzenia, sprzety, dokumenty, materiaty,
pieczecie, druki $cistego zarachowania, elektroniczne nosniki informacji i narzedzia
pracy w szczegélnosci przez zamknigcie przed dostepem 0séb postronnych szaf,
biurek, kaset, okien i drzwi.

2. Przed opuszczeniem miejsca pracy pracownik winien wylaczy¢ urzadzenia
elektryczne i sprzet komputerowy oraz zamknaé drzwi wejsciowe do pomieszczenia
biurowego, a klucz odwiesi¢ do gabloty znajdujacej sie w sekretariacie Urzedu.

3. Pracownicy upowaznieni do obshugi systemu alarmowego zobowigzani sq do
kazdorazowego wiqczania po zakorczeniu pracy oraz wylaczania przed jej
rozpoczgciem systemu oraz do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji
0 systemie, a takze kodéw zabezpieczajacych.

4. Pracownicy sa zobowigzani do starannego przechowywania kluczy do szaf
1 pomieszczen biurowych, a w przypadku ich zgubienia do niezwlocznego zgloszenia
tego faktu pracodawcy.
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§72

1. Zezwolen na pozostawanie w biurze poza godzinami pracy, udziela Burmistrz lub
Sekretarz, a pobyt odnotowuje pracownik pozostajacy na odpowiednim wniosku

pobranym od osoby prowadzacej sprawy kadrowe.

2. Zabranie dokumentéw oraz wyposazenia poza teren zakladu pracy wymaga pisemnej
zgody bezposredniego przetozonego

3. Pracownik, ktéry uzyskat zezwolenie pozostania w zaktadzie pracy poza godzinami
pracy obowiazany jest zglosié¢ sprzataczce, ze po skoficzonej pracy opuszcza zaktad
pracy.

4. Pracownicy sa informowani o osobach posiadajgcych klucze do budynku zakladu

pracy. Informacje te stanowig tajemnice stuzbowa.
5. Wyposazenie stanowisk pracy w niezbgdne materiaty i sprzet zapewnia stanowisko ds.

wojskowych i obrony cywilne;j.
XTII. Przepisy porzadkowe i koncowe

§73

1. Pracownik nie powinien podczas pracy, z wyjatkiem naglej koniecznosci, prowadzic¢
prywatnych rozmow:
1) ze wspolpracownikami,
2) telefonicznych,
3) zosobami trzecimi.

2. Pracownik nie powinien:

1) zajmowacé si¢ zadnymi czynnosciami nie zwiazanymi z praca,

2) uzywa¢ stéw wulgarnych, niegrzecznych ani niestosownych w stosunku do
przetozonych, wspdtpracownikéw oraz oséb trzecich,

3) wykorzystywa¢ ~ wewnetrznego obiegu poczty do nadawania prywatnej
korespondencji,

4) wykorzystywa¢ urzadzen laczno$ci w zakltadzie pracy (telefon, fax, poczta
elektroniczna) do celéw prywatnych.

§74

Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawuje Burmistrz, Sekretarz oraz Kierownik

Referatu Budzetowo-Finansowego.
Kontrolg przestrzegania regulaminu pracy sprawuja wyznaczeni pracownicy stosownie do
posiadanych zakres6w czynnosci.

§75
Regulamin pracy zostat ustalony na czas nieokreslony.
§76

Regulamin moze by¢ przez pracodawcg zmieniony w trybie przewidzianym dla jego
ustalenia.
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Zatacznik nr 1
- do Regulaminu pracy
" zdnia 18 marca 2014 r.

Normy przydzialu §rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego
oraz ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej

Zakres wyposazenia Okres uzywalno$ci Pranie lub czyszczenie

PRACOWNIK GOSPODARCZY:
1. Czapka drelichowa lub beret 24 m-ce
2. Ubranie robocze drelichowe 12 m-cy 2/miesiac
3. Trzewiki przemystowe skoérzano-gumowe 24 m-ce
4. Kamizelka lub bluza ocieplana 3 okresy zimowe*

-5. Buty filcowo — gumowe 2 okresy zimowe

6. Rekawice ochronne gumowe do zuzycia

SPRZATACZKA:
1. Chusta na glowe (beret) 24 m-ce
2. Fartuch drelichowy lub z tkanin syntetycznych 12 m-cy 2/miesigc
3. Trzewiki profilaktyczne tekstylne 12 m-cy
4. Kalosze gumowe 24 m-ce
5. Rekawice gumowe do zuzycia

KIEROWCA:
1. Ubranie robocze drelichowe 12 m-cy 1/kwartat
2. Potbuty 36 m-cy
3. Okulary przeciwstoneczne 24 m-ce

PRACOWNIK PROWADZACY ARCHIWUM ZAKE.ADOWE:
1. Chusta na glowe (czapka) 12 m-cy
2. Fartuch z tkanin bawetnianych lub syntetycz.18 m-cy 1/kwartat

Ekwiwalent za pranie 1 sztuki odziezy roboczej wynosi 3,00 zt. Ekwiwalent za pranie
wyplaca si¢ dwa razy w roku — w miesiacu czerwcu i grudniu.

Ekwiwalent za $rodki ochrony osobistej tj. mydto, papier toaletowy dla pracownikow
wykonujacych prace w terenie wyptaca si¢ raz w roku w wysokosci 3,00 zt miesiecznie.

* okres zimowy obejmuje okres od 1 listopada kazdego roku do 31 marca roku nastepnego

mgr Kozinji




Zalgcznik nr 2
do Regulaminu pracy
z dnia 18 marca 2014 r.

Prace szczegllnie uciazliwe lub szkodliwe dla zdrowia kobiet w Urzedzie Miasta i Gminy
w Chodczu.

L.

1.

2.

3.

Wykaz prac wzbronionych kobietom
Reczne podnoszenie i przenoszenie cigzar6w o masie przekraczajace;:

12 kg - przy pracy stale;j,

20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).
Reczne przenoszenie pod gére - po pochylniach, schodach itp., ktérych maksymalny kat
nachylenia przekracza 30°, a wysoko$é 5 m - cigzaréw o masie przekraczajace;:

8 kg - przy pracy stale;j,
15 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany robocze;).
Przewozenie cigzaréw o masie przekraczajacej:

50 kg - przy przewozeniu na taczkach jednokotowych,

80 kg - przy przewozeniu na wozkach 2, 3 i 4-kotowych.

Wyzej podane dopuszczalne masy cigzar6w obejmuja réwniez mase urzadzenia
transportowego i dotycza przewozenia cigzaréw po powierzchni réwnej, twardej i gtadkie]
o pochyleniu nieprzekraczajacym:

2% - przy pracach wymienionych w pkt 11 2,

W przypadku przewozenia cigzaréw po powierzchni nieréwnej w sposéb okreslony w pkt
11 2. masa ci¢zaréw nie moze przekracza¢ 60% wielkosci podanych w tych punktach.

II.

L.

RN ON]

Wykaz prac wzbronionych kobietom w cigzy:
Prace w zasiggu pdl elektromagnetycznych o natezeniach przekraczajacych wartosci dla

strefy bezpieczne;j,

. Prace przy obstudze monitoréw ekranowych - powyzej 4 godzin na dobe,
. Prace na wysokosci oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach.

Prace w $rodowisku, w ktérym poziom ekspozycji na hatas, odniesiony do 8-
godzinnego dnia pracy mierzony zgodnie z Polskimi Normami, przekracza wartosé 65

dB. | -

Wykaz prac wzbronionych kobietom w ciazy lub karmiacym piersia;
Prace stwarzajace ryzyko cigzkiego urazu fizycznego lub psychicznego, np. gaszenie
pozardéw, usuwanie skutkow awarii.

. Wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obciazenia praca fizyczng, mierzone

wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiang
robocza,

. Prace w pozycji wymuszonej, .
. Prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

Prace w srodowisku, w ktérym wystepuja nagle zmiany temperatury powietrza
w zakresie przekraczajacym 15°C.

BURMA RZ

mgr KaZimierz Saofviniski




Zatacznik nr 3
do Regulaminu pracy
z dnia 18 marca 2014 1.

Wykaz prac wzbronionych miodocianym ewentualnie zatrudnionym w Urzedzie Miasta i
Gminy w Chodczu.

L

1.

Wykaz prac wzbronionych mtodocianym
Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym
1) Prace polegajace wytacznie na podnoszeniu, przenoszeniu i przewozeniu ciezaréw
oraz prace wymagajace powtarzania duzej liczby jednorodnych ruchéw,
2) Prace zaladunkowe i wyladunkowe, przy przewozeniu ciezaréw $rodkami
transportu, przy przetaczaniu beczek, bali, klocéw itp.,
3) Reczne dzwiganie i przenoszenie przez jedna osobe na odleglogé powyzej 25 m
przedmiotéw o masie przekraczajace;j:
a) przy pracy dorywcze;j:
- dla dziewczat - 14 kg,
- dla chtopcoéw - 20 kg.
b) przy obciazeniu powtarzalnym:
- dla dziewczat - 8 kg,
- dla chlopcow - 12 kg.
4) Reczne przenoszenie pod gére, w szczegdlnosci po schodach, ktérych wysokosé
przekracza 5 m, a kat nachylenia - 30°, ciezaréw o masie przekraczajace;j:
a) przy pracy dorywczej:
- dla dziewczat - 10 kg,
- dla chtopcow - 15 kg.
b) przy obcigzeniu powtarzalnym:
- dla dziewczat - 5 kg,
- dla chlopcow - 8 kg.
5) Przewozenie przez dziewczeta ciezaréw na taczkach i wézkach 2-kotowych
poruszanych recznie.

Prace wymagajace stale wymuszonej i niewygodnej pozycji ciata

1) Prace wykonywane w pozycji pochylonej lub w przysiadzie,

2) Prace wykonywane w pozycji lezacej, na boku lub na wznak, w tym w
szczegolnosei przy naprawach pojazdéw mechanicznych,

3) Prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego
tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza
wartos¢ 80 dB,

b) szczytowy poziom dzwigku C przekracza wartosé 130 dB,

¢) maksymalny poziom dzwieku A przekracza wartosé 110 dB.

Prace stwarzajace zagrozenie wypadkowe
1) Prace grozace zawaleniem, w tym w szczegdlnosci:
a) prace pod ziemig,
b) prace w zaglebieniach o glebokosci wiekszej niz 0,7 m, ktérych szerokosé jest
mniejsza niz dwukrotna glebokosé,
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c) prace w zaglgbieniach do 1,5 m obudowanych zgodnie z wymaganiami
okreslonymi w przepisach w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy podczas
wykonywania rob6t budowlanych w wieku powyzej 16 lat,

d) prace przy budowie i rozbiérce obiektéw budowlanych.

2) Prace na wysokosci powyzej 3 m grozace upadkiem z wysokosci, w tym
w szczegolnosci:

a) przy budowie, naprawie i czyszczeniu kominéw,

b) zwigzane z przymusowa pozycja ciala, w przestrzeni ograniczonej,

¢) narazajace na zmienny mikroklimat, prowadzone na zewnatrz budynku.

3) Prace na wysokosci do 10 m, w wymiarze do 2. godzin na dobe, pod warunkiem
petnego zabezpieczenia przed upadkiem i wylaczenia innych zagrozen powyzej 17.
lat.

4) Prace przy n1eodpow1edmm oswietleniu, przy ktérych wykonywaniu parametry
o$wietlenia nie odpowiadaja wymaganiom okreslonym w Polskich Normach.

mgr I;nu:c bal;Zkz




