ZARZADZENIE Nr 90/12
Burmistrza Pasl¢ka
z dnia 11 wrzesnia 2012 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Pasteku

Na podstawie art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy
(tekst jednolity — Dz.U. z 1998 roku Nr 21 poz. 94 z p6Zn. zm) zarzadzam, co
nastgpuje:

§1.

Ustalam

REGULAMIN PRACY
URZEDU MIEJSKIEGO W PASLEKU,

w brzmieniu okreslonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2.

IX. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go
do wiadomosci pracownikow Urzedu Miejskiego w Pasteku przez wywieszenie
na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Pasteku.

X. Pisemne o$wiadczenie pracownikéw Urzedu Miejskiego w Pasteku
0 zapoznaniu si¢ z regulaminem pracy wiacza si¢ do akt osobowych.

§ 3.

Z dniem wej$cia w zycie regulaminu pracy, o ktérym mowa w § 1 niniejszego
zarzadzenia, traci moc Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Pasteku nadany
zarzadzeniem nr 37/2004 Burmistrza Pasteka z dnia 4 czerwca 2004 r. w
sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Pasteku

§ 4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Pastcka
dr Wiestaw Sniecikowski



Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 90/12
Burmistrza Pasteka

z dnia 11 wrze$nia 2012 roku

REGULAMIN PRACY
URZEDU MIEJSKIEGO W PASLEKU

PRZEPISY WSTEPNE
§1.
1. Regulamin okres$la porzadek wewngtrzny w Urzedzie Miejskim w Pasteku, a takze
prawa i obowiazki pracownikéw 1 pracodawcy.
2. Regulamin pracy obowiazuje wszystkich pracownikow, bez wzgledu na zajmowane
stanowisko 1 wymiar czasu pracy.

§2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o :
1 /przepisach prawa pracy — oznacza to ustawe Kodeks pracy oraz przepisy
wydane na jej podstawie,
2/ pracodawcy — oznacza to Burmistrza Pasteka,
3 /pracowniku — oznacza to osobg zatrudniong na podstawie wyboru,
powolania i umowy o prace.

PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKA I PRACODAWCY

§3.

Szczegdlowe prawa i1 obowiazki pracownikéw okresla ustawa z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U.z 2008 r. Nr 223, poz.1458 z

pdzniejszymi zmianami).

.1 Do podstawowych obowiazkéw pracownika samorzadowego nalezy dbato$¢ o
wykonywanie zadan publicznych Gminy oraz o $rodki publiczne, z uwzgl¢dnieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych interesOw obywateli.

.2 Pracownicy samorzadowi zobowiazani sa w szczegdlnosci do :

1) przestrzegania prawa,

2) wykonywanie zadan urzgdu sumiennie. sprawnie i bezstronnie,

3) dbania o nalezyty stan mienia powierzonego do uzywania,

4)informowania organdw, instytucji, o0so6b fizycznych oraz udostgpniania
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu urzedu, na zasadach okreslonych w
odrgbnych przepisach,

5) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

6) zachowanie uprzejmos$ci 1 zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwiladnymi, wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

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

8) Scistego przestrzegania ustalonego w Urzedzie czasu pracy 1 porzadku
wewnetrznego,

9) przestrzegania przepisOw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przpisow
p-poz,

10)utrzymania 1 przestrzegania porzadku, czystosci i1 estetyki w pomieszczeniach
biurowych,

11) poglebianie wiedzy 1 kwalifikacji zawodowych.



1.

§ 4.

Do podstawowych obowiazkéw pracodawcy nalezy w szczegolnosci :

1) zaznajamianie pracownikow podejmujacych pracg z zakresem ich praw i
obowiazkow, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych im stanowiskach
oraz instrukcjami dotyczacymi bhp i p.poz,

2) organizowanie pracy w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i
kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosSci pracy.

3) organizowanie pracy w sposOb zapewniajacy zmniejszenie uciazliwosci pracy,
zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

4) przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na
pte¢ , wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religig, narodowos$¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nie okreslony albo w
pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy ,

5) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy poprzez:

- zgodne z obowiazujacymi normami zaopatrywanie pracownikow w §rodki
higieny osobistej, odziez, obuwie ochronne i robocze oraz sprzet ochrony
osobistej,

- wyposazenie w konieczny sprzgt i materiaty biurowe,

6) systematyczne prowadzenie szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa
1 higieny pracy,

7) terminowe 1 prawidlowe wyptacanie wynagrodzenia i innych $wiadczen
wynikajacych ze stosunku pracy,

8) ulatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych na studiach
oraz na kursach specjalistycznych,

9) tworzenie  warunkow  dla  wlasciwej  adaptacji  spoteczno-zawodowe;j
pracownikow mtodych,

10) zaspokajanie, w miar¢ posiadanych srodkow, bytowych, socjalnych i kulturalnych
potrzeb pracownikéw,

11) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryterow oceny pracownikow oraz
wynikow ich pracy,

12) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy i akt
osobowych pracownikow oraz przechowywanie dokumentacji i akt w warunkach
niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem,

13) wpltywanie na ksztalttowanie w zakladzie pracy zasad wspolzycia spotecznego,

14) kierowanie pracownikOw na wstepne, profilaktyczne i okresowe badania lekarskie.

§ 5.

Pracodawca udostepnia pracownikom tekst przepisow dotyczacych rownego
traktowania w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji rozpowszechnionej na
terenie zaktadu pracy i zapewnia pracownikom dostgp do tych przepisow w sposob
zZwyczajowo przyjety w zaktadzie pracy.

Pracodawca jest obowigzany informowa¢ pracownikow o mozliwo$ci zatrudnienia w
pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas
okreslony — o wolnych miejscach pracy, poprzez umieszczenie informacji na stronie
internetowe] Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w  Pasteku
( zaktadka ,, konkursy”).



3. Pracodawca informuje pracownika na pi$mie, nie pdzniej niz w ciagu 7 dni od dnia
zawarcia umowy o pracg, o obowiazujacej dobowej 1 tygodniowej normie czasu
pracy, czgstotliwo$ci wyptaty wynagrodzenia za pracg, urlopie wypoczynkowym oraz
dhugosci okresu wypowiedzenia umowy , a takze dodatkowo o porze nocnej, miejscu ,
terminie i czasie wyplaty wynagrodzenia oraz przyjetym sposobie potwierdzania
przez pracownikdw przybycia 1 obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy.

§ 6.

1. Pracodawca jest obowiazany przeciwdziala¢ mobbingowi.

Mobbing oznacza dzialania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym 1 dlugotrwalym ngkaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego =zanizona oceng¢ przydatnosci
zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$Smieszenie pracownika,
izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow.

3. Pracownik, u ktorego mobbing wywotal rozstr6; zdrowia, moze dochodzi¢ od
pracodawcy odpowiedniej sumy tytulem zado$éuczynienia pieni¢znego za doznang
krzywde.

4. Pracownik, ktory wskutek mobbingu rozwiazat umowe¢ o pracg, ma prawo dochodzi¢
od pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za pracg, ustalone na podstawie odrgbnych przepisow.

5. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o pracg powinno nastapi¢ na pismie
z podaniem przyczyny, o ktérej mowa w ust. 2 , uzasadniajacej rozwigzanie umowy.

ZAKAZ DYSKRYMINACJI ORAZ ROWNE TRAKTOWANIE W ZATRUDNIENIU

§7.

1. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia,
w szczegoOlnosci ze wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rasg, religig,
narodowos$¢, przkonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony
lub nieokre$lony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy — jest
niedopuszczalna.

2. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawiazywania 1 rozwiazywania
stosunku pracy,warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolen w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze bez
wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub niecokreslony albo w pelnym lub w
niepelnym wymiarze godzin pracy.

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

4. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okreslonych w ust. 2 byl, jest lub moglby by¢ traktowany w porownywalne;j
sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

5. Dyskryminowanie pos$rednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja lub
moglyby wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczeg6lnie niekorzystna sytuacja
w zakresie nawigzania 1 rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia,
awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
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wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikow nalezacych do grupy wyrdznionej
ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn okreslonych w ust.2, chyba ze postanowienie,
kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgl¢du na zgodny z prawem
cel, ktory ma by¢ osiagnigty, a $rodki stuzace osiagnigciu tego celu sa wihasciwe i
konieczne.

Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 3 jest takze :

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

2) niepozadane zachowanie, ktoérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej,
upokarzajacej lub uwtaczajacej atmosfery ( molestowanie ).

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 godno$ci pracownika, w szczegdlnoSci stworzenie wobec
niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery;
na zachowanie to moga si¢ sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
( molestowanie seksualne ).

Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu, a takze podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajacych si¢
molestowaniu seksualnemu nie moze powodowacé jakichkolwiek negatywnych
konsekwencji wobec pracownika.

§ 8.

Do obowiazkéw Kierownikéw Referatow nalezy :

1)

2)

3)

kierowanie praca zespotu pracownikow oraz doskonalenie organizacji pracy w
kierowanej jednostce,

zapewnienie pracownikom przydzialu pracy zgodnie z ustalonym zakresem
czynnosci, czuwanie nad przestrzeganiem porzadku i1 dyscypliny pracy przez
podlegltych pracownikow,

traktowanie pracownikow w sposob godny i1 sprawiedliwie ocenianie ich pracy,
udzielanie pracownikom pomocy w wykonywaniu powierzonych zadan.

§9.

Pracownik obowiazany jest zna¢ postanowienia regulaminu pracy oraz wykonywac
zadania okre$lone w indywidualnych zakresach czynnos$ci, a takze wynikajace z
doraznych polecen przetozonych.

Zakres czynno$ci pracownika powinien by¢ oparty na szczegoétowym podziale zadan
referatu oraz uwzglednia¢ kwalifikacje zawodowe 1 predyspozycje osobiste
pracownika, a takze zasady rownorzednego obciazenia praca wszystkich
pracownikow  referatu. Zakres czynno$ci powinien by¢  systematycznie
aktualizowany w miar¢ zmian zakresu dziatania referatu i faktycznie wykonywanych
zadan.

Kazdy pracownik powinien mie¢ wyznaczone zastgpstwo. Pracownik zastgpujacy w
czasie pelienia krotkotrwatego zastepstwa ( urlop lub inna nieobecno$¢ nie
przekraczajaca 3 miesigcy ) wykonuje wszelkie czynno$ci zastgpowanego
pracownika bez prawa do oddzielnego wynagrodzenia.

§ 10.
Do obowiazkow pracownika samorzadowego nalezy sumienne 1 staranne
wykonywanie polecen przetozonego.
Jezeli w przekonaniu pracownika samorzadowego polecenie przetozonego jest
niezgodne z prawem albo zawiera znamiona pomyiki, jest on obowiazany
poinformowac o tym na pismie swojego bezposredniego przetozonego. W przypadku
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9]

10.

11.

12.

pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik jest obowiazany je wykonac,
zawiadamiajac jednocze$nie Burmistrza lub w razie jego nieobecno$ci Sekretarza.
Pracownik samorzadowy nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze
prowadzitoby to do popelienia przestgpstwa, wykroczenia lub grozitoby
niepowetowanymi stratami, o czym niezwloczne informuje Burmistrza lub w razie
jego nieobecnosci Sekretarza.

Przetozeni 1 pracownicy obowiazani sa przestrzega¢ zaleznosci shuzbowej
wynikajacej z organizacji wewngtrznej i szczegdtowego podziatu czynnosci.
Bezposrednim przetozonym pracownikow w referacie jest Kierownik Referatu.
Bezposrednim przetozonym kierownika referatu jest Burmistrz i Sekretarz.

SYSTEM I ROZKEAD CZASU PRACY ORAZ PRZYJETE OKRESY
ROZLICZENIOWE CZASU PRACY.

§ 11.

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w
siedzibie Urzedu lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce.

Czas pracy pracownikow zatrudnionych w urzedzie gminy wynosi 8 godzin na dobg i
40 godzin tygodniowo w pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym miesigcznym
okresie rozliczeniowym.

Praca jest wykonywana w poniedziatek, wtorek, czwartek 1 piatek w godz. od 7.30
do 15.30, a w $rode od godz. 8.00 do 16.00.

Pracownicy urzedu gminy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych pracuja w
dniach i godzinach pracy urzedu gminy, o ktérych mowa w ust.3.

Pracodawca moze ustali¢ pracownikom zatrudnionym na stanowiskach urzedniczych
inny, niz wskazany w ust. 2, system pracy oraz inny niz wskazany w ust.3, rozklad
czasu pracy, majac na uwadze zapewnienie obywatelom mozliwisci zatatwiania
spraw w dogodnym dla nich czasie.

Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad
jego czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktorym pracownik jest objety.
Decyzje w sprawie indywidualnego czasu pracy sklada si¢ do akt osobowch
pracownika.

Pracownicy urzedu gminy zatrudnieni na stanowisku straznika miejskiego oraz na
stanowiskach pomocniczych i obstugi maja ustalony indywidualnie rozklad i system
czasu pracy z zastrzezeniem ust.1.

Praca wykonywana ponad obowiazujace pracownika normy czasu pracy, a takze
praca wykonywana ponad przedluzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z
obowiazujacego pracownika systemu i rozkladu czasu pracy, stanowi pracg w
godzinach nadliczbowych. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w
razie:

1) konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia

ludzkiego, ochrony mienia lub §rodowiska albo usunigcia awarii,

2) szczegolnych potrzeb pracodawcy.
Jezeli wymagaja tego potrzeby pracodawcy pracownik, na polecenie przelozonego
wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach
takze w porze nocnej oraz w niedziele i §wigta.
Przepisu ust. 10 nie stosuje si¢ do kobiet w ciazy oraz, bez ich zgody, do
pracownikow sprawujacych piecz¢ nad osobami wymagajacymi statej opieki lub
opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku do o$miu lat.
Pracownikowi za prac¢ wykonywana na polecenie przelozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w
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13.
14.

15.

16.

17.

18.
19.

(98]

tym samym wymiarze, z tym ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze byc¢
udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego
zakonczeniu.

Pora nocna obejmuje 8 godzin, migdzy godzinami 21.00 a 7.00

Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwiazku z okoliczno$ciami
okreslonymi w ust.9 pkt.2 nie moze przekroczy¢ dla poszczegolnego pracownika 4
godzin na dobg 1 150 godzin w roku kalendarzowym.

Wynagrodzenie za pracg w godzinach nadliczbowych reguluja przepisy Kodeksu
Pracy.

Pracownicy zajmujacy stanowiska kierownicze wykonuja w razie konieczno$ci pracg
poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z
tytutu pracy w godzinach nadliczbowych.

Pracownikom, o ktorych mowa w ust. 16, za prace w godzinach nadliczbowych
przypadajacych w niedzielg i $§wigto przystuguje prawo do wynagrodzenia oraz
dodatku z tytulu pracy w godzinach nadliczbowych w wysokos$ci okreslonej w
przepisach Kodeksu Pracy, jezeli w zamian za pracg w takim dniu nie otrzymali
innego dnia wolnego od pracy.

Ewidencje¢ godzin nadliczbowych prowadzi Referat Organizacyjny.

Przetozony, ktory polecit pracownikowi wykonywanie pracy w godzinach
nadliczbowych zglasza dane o terminie, liczbie godzin pracy, celu i zakresie
wykonanej pracy w godzinach nadliczbowych do ewidencji, o ktorej mowa w ust.18 1
potwierdza w tej ewidencji wlasnor¢gcznym podpisem fakt polecenia i wykonania
pracy przez pracownika w godzinach nadliczbowych.

WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§ 12.

. Wynagrodzenie za prac¢ i inne §wiadczenia pracownikow samorzadowych reguluje

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 roku w sprawie
wynagradzania pracownikoéw samorzadowych ( Dz.U. Nr 50, poz. 398, z pdzniejszymi
zmianami ) oraz Zarzadzenie Nr 44/09 Burmistrza Past¢ka z dnia 27 maja 2009 roku
w sprawie regulaminu wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych w
Urzedzie Miejskim w Pasteku.

Wyptata wynagrodzenia za prac¢ nastepuje najpdzniej do dnia 26 kazdego miesiaca.
Wyptaty dokonuje si¢ w kasie urzedu w formie pienigznej do rak pracownika.
Obowiazek wyptacenia wynagrodzenia moze by¢ speilniony na osobisty rachunek
bankowy pracownika, za jego uprzednia zgoda wyrazona na pi§mie.

OCHRONA PRACY KOBIET ORAZ UPRAWNIENIA
PRACOWNIKOW ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM

§ 13.
Kobiet nie wolno zatrudnia¢ przy pracach szczegoélnie uciazliwych lub szkodliwych
dla zdrowia.Wykaz tych prac okresla rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 10
wrzes$nia 1996 roku w sprawie wykazu prac szczegdlnie uciazliwych lub szkodliwych
dla zdrowia kobiet ( Dz.U.Nr 114, poz. 545 z pdzniejszymi zmianami ).
Kobiety w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w tym w porze
nocnej, w niedziele i $wigta oraz delegowac bez jej zgody, poza state miejsce pracy.
Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia nie
wolno bez jego zgody delegowac poza state miejsce pracy.
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11.
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Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do skonczenia przez nie 8 roku zycia nie
wolno bez jego zgody zatrudni¢ w godzinach nadliczbowych, w tym w porze nocnej
oraz niedziele 1 Swieta.
Kobiety w ciazy i karmiace nie moga by¢ zatrudnione w warunkach narazenia na
dziatanie pola elektromagnetycznego wysokiej czestotliwosci.
Pracodawca ma obowiazek przenie$¢ kobiete w ciazy do innej pracy, jezeli :
a) jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,
b) przedlozy orzeczenie lekarskie, ze ze wzgledu na ciaze nie powinna
wykonywac¢ dotychczasowej pracy,
c) jezeli przeniesienie do innej pracy pociaga za soba obnizenie wynagrodzenia,
pracownicy wyplaca si¢ dodatek wyrownawczy.
Pracownica, ktora karmi dziecko piersia ma prawo do dwoch poétgodzinnych przerw w
pracy, wliczanych do czasu pracy. Pracownica, ktora karmi wigcej niz jedno dziecko
ma prawo do dwoch przerw po 45 minut kazda.Przerwy na karmienie moga by¢ na
wniosek pracownicy udzielane tacznie.
Przerwa na karmienie nie przystuguje pracownicy, ktora jest zatrudniona na czas
krétszy niz 4 godziny dziennie. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin
dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY
§14.

Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w
zakladzie pracy.
Pracodawca zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami, a w szczegdlnosci z dzialem X Kodeksu pracy i
rozporzadzeniem ministra pracy i polityki socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 roku w
sprawie ogélnych przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy ( Dz.U.z 2003 r. Nr
169 ,poz. 1650 z pdézn.zm.).
Pracodawca przeszkala kazdego przyjmowanego pracownika w zakresie ogolnych
zasad 1 przepiséw bhp na stanowisku, na ktérym pracownik zostal zatrudniony.
Przeszkolony pracownik sktada pisemne o§wiadczenie w tej sprawie, ktore dotacza si¢
do jego akt osobowych.
Przed dopuszczeniem do pracy pracownik jest kierowany przez pracodawcg na
wstepne badania lekarskie. W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom
zdrowotnym okresowym 1 kontrolnym. Badania sa przeprowadzane na koszt
pracodawcy.
Zasady wyposazenia pracownikow w odziez ochronna i obuwie oraz §rodki ochrony
indywidualnej 1 higieny osobistej okresla zatacznik Nr 1 do regulaminu pracy.
W przypadku, gdy pracownik zauwazy usterki maszyn, urzadzen, narzgdzi itp.ma
obowiazek niezwlocznie zawiadomi¢ o tym przetozonego.
W przypadku, gdy pracownik ulegt wypadkowi na terenie zakladu — a jego stan
zdrowia na to pozwala- winien niezwlocznie zawiadomi¢ o zdarzeniu przetozonego.
Kazdy pracownik , ktéry zauwazyl wypadek, winien niezwlocznie zawiadomic¢ o nim
pracodawcg.
Zabrania si¢ palenia tytoniu na terenie Urzedu Miejskiego w Pasl¢ku za wyjatkiem
miejsca do tego celu wyznaczonego.
Zabrania si¢ umieszczania w pomieszczeniach biurowych wszelkich urzadzen nie
bedacych wyposazeniem Urzedu, w tym urzadzen elektrycznych oraz urzadzen
grzewczych.
Pracodawca ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwiazane z wykonywana praca
oraz stosuje niezbgdne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko.
Pracodawca informuje pracownikow o ryzyku zawodowym, ktére wiaze si¢ z
wykonywana praca oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.



DYSCYPLINA PRACY ORAZ ZASADY POTWIERDZENIA OBECNOSCI W
PRACY, UDZIELANIA ZWOLNIEN OD PRACY I USPRAWIEDLIWIANIE
NIEOBECNOSCI W PRACY.

§ 15.

1. Pracownik urzedu gminy zobowiazany jest do przychodzenia do pracy
1 podpisywania listy obecnosci przed czasem okre§lajacym rozpoczecie pracy.

2. Liste obecnosci pracownikow urzedu gminy prowadzi Referat Organizacyjny pod
nadzorem Sekretarza gminy.

3. Lista obecno$ci udostgpniana jest pracownikom do podpisu w sekretariacie urzgdu
gminy.

4. Roczna ewidencje obecno$ci w pracy, pracy w godzinach nadliczbowych, urlopow,
zwolnien lekarskich 1 innych zdarzen zwiazanych z czasem pracy prowadzi Referat
Organizacyjny indywidualnie dla kazdego pracownika urz¢du gminy.

§ 16.

1. Nieobecno$¢ w pracy lub spdznienie do pracy usprawiedliwiaja wazne przyczyny, a w
szczegollnoscei :

a) niezdolno$¢ do pracy z powodu choroby pracownika,

b) odsunigcie od pracy na podstawie decyzji inspektora sanitarnego w razie
odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych przepisami o zwalczaniu
chorob zakaznych,

c) choroba cztonka rodziny pracownika, wymagajaca osobistej opieki pracownika
nad chorym,

d) konieczno$¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku
do 8 lat z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub
szkoty, do ktorej dziecko uczgszcza,

e) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej - w granicach 8
godzin od zakonczenia podrdzy - jezeli pracownik podrozowal w warunkach
uniemozliwiajacych nocny wypoczynek.

f) 1inne przypadki niemoznosci wykonywania pracy wskazane przez pracownika i
uznane przez pracodawcg za usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy.

2. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie 1 przewidywanym okresie
nieobecno$ci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub
mozliwa do przewidzenia.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik
jest obowiazany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej
nieobecnosci 1 przewidywanym okresie jej trwania, nie p6zniej jednak niz w drugim
dniu nieobecno$ci w pracy. .

4. O przyczynie nieobecno$ci pracownik zawiadamia swojego bezposredniego
przelozonego osobiscie, przez inng osobg lub telefonicznie.

5. Bezpos$redni przetozony pracownika, ktory zglosit swoja nieobecno$¢ w pracy,
informuje o jego nieobecnosci sekretarza, ktory nadzoruje prowadzenie listy
nieobecnosci.

6. Pracownik ma obowiazek usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spdznienie do
pracy u swojego bezposredniego przetozonego oraz u osoby nadzorujacej
prowadzenie listy obecnonos$i - przedstawiajac  sekretarzowi, ktory nadzoruje
prowadzenie listy nieobecno$ci odpowiednie zaswiadczenie lub inne dostgpne dowody
dotyczace przyczyny nieobecnosci lub spdznienia.

7. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust.2 moze by¢ usprawiedliwione
szczegllnymi okoliczno$ciami uniemozliwiajacymi terminowe dopelnienie przez
pracownika obowiazku okre§lonego w tym przepisie, zwlaszcza jego obtozna choroba
potaczona z brakiem lub nieobecnoscia domownikow albo innym zdarzeniem



N —

4.

losowym. Przepis ust. 3 stosuje si¢ odpowiednio po ustaniu przyczyn
uniemozliwiajacych terminowe zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i okresie
nieobecnosci pracownika w pracy.

OPUSZCZANIE ZAKLADU PRACY W GODZINACH PRACY

§17.
Czas pracy winien by¢ w pelni wykorzystany na pracg¢ zawodowa.
Pracownik urzgdu gminy moze opusci¢ zaklad pracy w celu zatatwienia spraw
stuzbowych wymagajacych jego osobistej obecnosci poza miejscem pracy, za zgoda i
wiedza swojego bezposredniego przetozonego, a w przypadku jego nieobecnosci za
zgoda innych przetozonych.
Pracownik urzedu gminy nie moze zatatwiaé spraw osobistych, spotecznych i innych
spraw nie zwiazanych z praca zawodowa w godzinach pracy.
Bezposredni przetozeni moga udzieli¢ zgody pracownikowi na opuszczenie zakladu
pracy w czasie godzin pracy w celu zalatwienia spraw, o ktorych mowa w ust.3 tylko
w sytuacjach nadzwyczajnych i nie cierpiacych zwloki dotyczacych tego pracownika.
Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy w przypadkach, o ktérych
mowa w przepisach Kodeksu pracy.
Wynagrodzenie za czas zwolnienia, o ktorym mowa w ust.5, ustalane jest na
podstawie przepisow Kodeksu pracy.
Pracownicy urzegdu gminy zobowiazani sa do osobistego odnotywywania kazdego
faktu opuszczenia zaktadu pracy w godzinach pracy w rejestrze pn.,,Ewidencja wyjs¢
1 powrotow pracownikow Urzedu Miejskiego w Pasteku w godzinach pracy “, ktory
prowadzi Referat Organizacyjny pod nadzorem Sekretarza gminy , zgodnie ze
wzorem ustalonym przez Burmistrza.

PRZEBYWANIE PRACOWNIKOW NA TERENIE URZEDU
POZA GODZINAMI PRACY URZEDU MIEJSKIEGO W PASLEKU
§ 18.

Pracownicy Urzedu Miejskiego w Pasieku moga przebywac na terenie urzedu poza
godzinami pracy urzedu jedynie za wiedza bezposredniego przetozonego i1 zgoda
burmistrza lub sekretarza albo kierownika Referatu Organizacyjnego.

Przebywanie pracownikéw w urzedzie w czasie, o ktorym mowa w ust.1 moze by¢
zwiazane wylacznie z realizacja zadan stuzbowych.

Pracownicy urzedu majacy zamiar przebywa¢ w Urzedzie Miejskim w Pasteku poza
godzinami pracy urz¢du sa zobowiazani dokona¢ wlasnor¢cznego wpisu w rejestrze
pn. ,,Ewidencja przebywania pracownikow Urzedu Miejskiego w Pasteku na terenie
urzedu poza godzinami pracy Urzedu Miejskiego w Pasteku”, podajac informacje
dotyczaca: daty, czasu pobytu i numeru pomieszczen, w ktérych beda przebywac,
przyczyny przebywania w urzedzie poza godzinami pracy urzedu, jakich urzadzen,
programéw badz urzadzen uzywali 1 od kogo uzyskali zgod¢ na przebywanie w
urzedzie.

Whpis, o ktorym mowa w ust. 3 dokonywany jest :

a) najpdzniej do godz. 15 tego samego dnia, w ktérym pracownik bedzie przebywal w
urzedzie po godzinach pracy urzedu,

b) bezposrednio po wejsciu do urzedu, w przypadku przebywania w urzedzie w dniu wolnym
od pracy ( sobota, niedziela, swigto ) lub przed rozpoczgciem pracy przez urzad albo w
przypadku innej wcze$niej nieprzewidzianej potrzeby wejscia do urzedu poza godzinami
pracy urzedu.
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Rejestr, o ktorym mowa w ust.3 nadzorowany jest przez Kierownika Referatu
Organizacyjnego i udostgpniany jest pracownikom urzgedu w sekretariacie Urzedu
Miejskiego w Pasteku lub przez pracownika, ktéremu powierzono obowiazki
zamykania i otwierania budynku urzedu.

Osoba ktorej powierzono zamykanie i otwieranie budynku urzedu ma prawo zazadaé
od pracownika urzedu przebywajacego w Urzedzie Miejskim w Pasteku poza
godzinami pracy urzedu dokonania wpisu w rejestrze, o ktorym mowa w ust.3, a w
przypadku odmowy dokonania wpisu ze strony ww. pracownika, jest uprawniona i
zobowiazana dokona¢ w rejestrze wpisu zastepczego z adnotacja o odmowie
dokonania wpisu przez pracownika, o ktorym mowa wyze;j.

Rejestr, o ktorym mowa w ust.3 nie stanowi ewidencji pracy w godzinach
nadliczbowych.

URLOPY

§ 19.
Pracownik ma prawo do corocznego, platnego, nieprzerwanego urlopu
wypoczynkowego. Wymiar i zasady przyznawania urlopow wypoczynkowych okresla
Kodeks pracy.
Do urlopu nie wlicza si¢ dodatkowych dni wolnych od pracy.
Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktorym
podjat pracg, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesiaca pracy, w
wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku.
Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa w kazdym nastgpnym roku
kalendarzowym.
Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy
ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika, biorac za
podstawe wymiar urlopu danego pracownika; niepetny dzien urlopu zaokragla si¢ w
gore do pelnego dnia.
Urlopu udziela si¢ w dni, ktéore sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie z
obowiazujacym go rozkladem czasu pracy, w wymiarze godzinowym,
odpowiadajacym dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu, z
zastrzezeniem ust. 7.
Udzielenie pracownikowi urlopu w dniu pracy w wymiarze godzinowym
odpowiadajacym cze$ci dobowego wymiaru czasu pracy jest dopuszczalne jedynie w
przypadku, gdy czg$¢ urlopu pozostata do wykorzystania jest nizsza niz petny dobowy
wymiar czasu pracy pracownika w dniu, na ktory ma by¢ udzielony urlop.
Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.
Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony w czesciach.
Przynajmniej jedna czg$¢ urlopu powinna trwaé¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.
Pracownik powinien wykorzysta¢ urlop wypoczynkowy zgodnie z planem urlopow.
Plan urlopéw ustala pracodawca, biorac pod uwage wnioski pracownikow i
konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy. Planem urlopu nie obejmuje sig
czesci urlopu wypoczynkowego udzielonego zgodnie z art.167> k.p. tj. 4 dni urlopu,
ktore pracodawca jest obowiazany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie
przez niego wskazanym, przy czym pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu
najpozniej w dniu rozpoczecia urlopu W sprawie tej zastosowanie ma Zarzadzenie Nr
14/11 Burmistrza Pasi¢ka z dnia 25 stycznia 2011 roku w sprawie sposobu udzielania
i ewidencjonowania urlopoéw udzielanych pracownikom Urzedu Miejskiego w Pasi¢gku
na zadanie pracownika, o ktorych mowa w art. 167 2 Kodeksu Pracy. .
Ustalony i zatwierdzony plan urlopéw wypoczynkowych podaje si¢ do wiadomosci
pracownikow w sposob zwyczajowo przyjety w urzedzie gminy.
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13. Przesunigcie terminu urlopu wypoczynkowego moze nastapi¢ na wniosek pracownika
umotywowany waznymi przyczynami.

14. Przesunigcie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegolnych potrzeb
pracodawcy, jezeli nieobecno$¢ pracownika spowodowalaby powazne zakldcenia toku
pracy.

15. Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu wypoczynkowego tylko wowczas,
gdy jego obecnos$ci w zaktadzie pracy wymagaja okolicznos$ci nieprzewidziane w
chwili rozpoczynania urlopu. Pracodawca jest obowiazany pokry¢ koszty poniesione
przez pracownika w bezposrednim zwiazku z odwotlaniem go z urlopu.

16. Na wniosek pracownika samorzadowego umotywowany waznymi przyczynami
pracodawca moze udzieli¢ urlopu bezptatnego, jezeli nie spowoduje to zaktdcenia
normalnego toku pracy w urzedzie.

17. Urlopéw szkoleniowych oraz innych zwolnien w celach szkoleniowych udziela si¢ w
wymiarze i na zasadach okreslonych w przepisach Kodeksu Pracy.

ROZWIAZANIE UMOWY O PRACE ZA WYPOWIEDZENIEM
§ 20.

1. Kazda ze stron moze rozwiaza¢ za wypowiedzeniem umowg¢ o prac¢ zawarta na okres
probny i na czas nieokreslony.

2. Rozwiazanie umowy o prace nastgpuje z uptywem okresu wypowiedzenia.

3. Przy zawieraniu umowy o pracg na czas okreslony, dtuzszy niz 6 miesigcy, strony
moga przewidzie¢ dopuszczalno$¢ wczesniejszego rozwiazania tej umowy za
dwutygodniowym wypowiedzeniem.

4. Okres wypowiedzenia umowy o pracg zawartej na okres probny wynosi:

1) 3 dni robocze, jezeli okres probny nie przekracza 2 tygodni,
2) 1 tydzien, jezeli okres probny jest dluzszy niz 2 tygodnie.
3) 2 tygodnie, jezeli okres probny wynosi 3 miesiace.

5. Okres wypowiedzenia umowy o prace zawartej na czas nieokreslony uzalezniony jest
od okresu zatrudnienia w Urzgdzie Miejskim w Pasteku i wynosi :

1) 2 tygodnie, jezeli pracownik byt zatrudniony krocej niz 6 miesigcy,
2) 1 miesiac, jezeli pracownik byl zatrudniony co najmniej 6 miesigcy,
3) 3 miesiace, jezeli pracownik byt zatrudniony co najmniej 3 lata.

NAGRODY
§ 21.
Przyznawanie nagréd pracownikom urzedu gminy odbywa si¢ zgodnie z regulaminem
wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w
Pasteku.

ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA I DYSCYPLINARNA PRACOWNIKOW
§ 22.

W sprawach odpowiedzialnosci porzadkowej 1 dyscyplinarnej pracownikéw urzedu gminy
stosuje si¢ przepisy Kodeksu pracy.
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Pasteku

Zasady wyposazania pracownikow w odziez ochronng i obuwie oraz $rodki ochrony

1))

2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

indywidualnej i higieny osobistej

Pracodawca jest obowiazany dostarczy¢ pracownikom urzedu gminy nieodptatnie
srodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i
szkodliwych dla zdrowia czynnikow wystepujacych w $rodowisku pracy oraz
informowac go o sposobach postugiwania si¢ tymi $rodkami.

Pracodawca jest obowiazany dostarczy¢ pracownikom zatrudnionym na stanowiskach
obstugi nieodptatnie odziez i obuwie robocze.

Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze stanowia wtasno$é
pracodawcy.

Odziez i obuwie robocze po uplywie okresu uzywalnosci przechodza na wlasnosé
pracownika.

Dopuszcza si¢ uzywanie przez pracownikow wilasnej odziezy i obuwia roboczego.
Pracownikom uzywajacym wilasnej odziezy i1 obuwia wyptaca si¢ ekwiwalent.
Wysokos¢ ekwiwalentu oraz okres uzywalnosci odziezy i obuwia okre$la tabela nr 1.
Ustala si¢ ekwiwalent za pranie odziezy roboczej w stosunku miesigcznym w
wysokosci 10 zt.

Pracodawca jest obowiazany zapewni¢ pracownikom okulary korygujace wzrok,
zgodne z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych
w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej, wykaza potrzebe ich stosowania podczas
pracy przy obstudze monitora ekranowego.

Okres uzywalnosci okulardéw, o ktorych mowa w ust. 6 wynosi 2 lata.

Przyjmuje sig, iz warto$¢ okularéw korekcyjnych wynosi nie wigcej niz 300 zV/ szt.

Tabela nr 1 Wysokos¢é ekwiwalentu oraz okres uzywalnosci odziezy i obuwia.

L.p. |Rodzaje odziezy i obuwia ochronnego OKres zuzycia Cena Srodkéw i odziezy
1 Ubranie robocze ( drelich ) 12 miesigcy 70 zt.

kombinezon
2

Buty gumowe 9 miesigcy 60 zt.
3

Czapka, beret, czapka z daszkiem 12 miesigcy 20 zt.
4 Fartuch 24 miesiace 35z
5 Kurtka przeciwdeszczowa 36 miesigcy 60 zt.
6 Buty robocze 24 miesigcy 120 zt.
7 Recznik 12 miesigcy 35z
8 Ubranie ocieplane 3 okresy zimowe 100 zt.
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