ZARZADZENIE NR 244/2024
BURMISTRZA MIASTA ZAROW

z dnia 13 grudnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Zarowie

Na podstawie art. 33 ust. 1 i3 ustawy zdnia 08 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2024 1. poz. 1465) oraz na podstawie art.104* § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (t.j. Dz. U.
z 2023 r. poz. 1465 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. W Urzedzie Miejskim w Zarowie wprowadza si¢ Regulamin Pracy, ktorego tre$¢ stanowi zatacznik nr 1 do
zarzadzenia.

§ 2. Wszyscy pracownicy Urzedu Miejskiego w Zarowie majg obowigzek zapoznania si¢ z tre$cig Regulaminu
Pracy i potwierdzenie tego faktu na pismie.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 64/2011 Burmistrza Miasta Zaréow z dnia 13 maja 2011 roku w sprawie
wprowadzenia regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Zarowie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podpisania z moca obowigzywania od 01 stycznia
2025 roku.
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Zakacznik do zarzadzenia Nr 244/2024
Burmistrza Miasta Zarow
z dnia 13 grudnia 2024 r.

REGULAMIN PRACY URZEDU MIEJSKIEGO W ZAROWIE
REGULAMIN PRACY

Spis tresci regulaminu:
I. Postanowienia ogdlne.
II. Prawa i obowiazki pracodawcy.
II1. Prawa i obowigzki pracownika samorzadowego.
IV. Okresowa ocena pracy.
V. Nieobecno$ci i inne zwolnienia od pracy.
VL. Urlopy pracownicze.
VII. Czas pracy.
VIII. Zasady rejestracji czasu pracy.

IX. Procedury zwigzane z podejrzeniem naduzywania przez pracownika alkoholu, narkotykow, Ilekow
psychotropowych lub innych substancji o dziataniu odurzajagcym.

X. Ochrona wynagrodzenia za prace.

XI. Bezpieczenstwo i higiena pracy.

XII. Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy.
XIII. Nagrody i1 wyr6znienia.

XIV. Ochrona rodzicielstwa.

XV. Obowiazek rownego traktowania w zatrudnieniu.
XVI. Inne postanowienia.

XVII. Postanowienia koncowe.
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REGULAMIN PRACY
Urzedu Miejskiego w Zarowie

1. Postanowienia ogélne

§ 1. Niniejszy regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
i obowiazki pracodawcy i pracownikow $wiadczacych prace w Urzedzie Miejskim w Zarowie.

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

§ 3. llekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:

1) pracodawcy, zaktadzie pracy, urzedzie, jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski
w Zarowie reprezentowany przez Burmistrza, lub inng upowazniong osobg,

2) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione na podstawie: wyboru, powotania, i umowy o prace
(bez wzgledu na rodzaj i wymiar czasu pracy),

3) bezposrednim przetozonym - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Zarow, Zastepce Burmistrza Miasta,
Sekretarza, Skarbnika oraz Kierownika komorki organizacyjne;.

§ 4. 1. Czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy za pracodawce wobec zastepcoOw burmistrza, sekretarza,
skarbnika oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych wykonuje burmistrz.

2. Czynnosci wobec pozostatych pracownikow, niewymienionych w ust. 1, wykonuje burmistrz lub osoba
upowazniona przez burmistrza.

3. Pracodawca burmistrza jest Urzad Miejski w Zarowie.

4. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec burmistrza, zwigzane z nawigzaniem irozwigzaniem stosunku
pracy, wykonuje przewodniczacy Rady Miejskiej w Zarowie, a pozostale czynno$ci — sekretarz, ztym ze
wynagrodzenie burmistrza ustala Rada Miejska w Zarowie w drodze uchwaty.

§ 5. Regulamin pracy podaje do wiadomosci kazdemu przyjmowanemu do pracy pracownikowi osoba
prowadzaca sprawy kadrowe, a zapoznanie si¢ ztresciag regulaminu pracownik potwierdza w odrebnym
o$wiadczeniu.

II. Prawa i obowiazki pracodawcy

§ 6. 1. Na pracodawcy ciagzy obowigzek niezwlocznego potwierdzenia pracownikom na piSmie rodzaju
zawartej umowy o prace i jej warunkow.

2. Pracodawca zobowigzany jest poinformowac¢ kazdego pracownika, nie poézniej niz w ciggu 7 dni od dnia
dopuszczenia pracownika do pracy o warunkach zatrudnienia, o ktorych mowa w art. 29 § 3 Kodeksu pracy.

3. Pracodawca zobowiazany jest poinformowaé kazdego pracownika, nie pdézniej niz ciaggu 30 dni od dnia
dopuszczenia pracownika do pracy o nazwie instytucji zabezpieczenia spotecznego, do ktdrych wptywaja sktadki
na ubezpieczenie spoleczne zwigzane ze stosunkiem pracy oraz informacje na temat ochrony zwigzanej
z zabezpieczeniem spotecznym, zapewnianej przez pracodawce.

Poinformowanie pracownika o warunkach zatrudnienia wskazanych w ust. 2 i 3 moze nastgpic¢ przez wskazanie
w postaci papierowej lub elektronicznej odpowiednich przepisow prawa pracy oraz prawa ubezpieczen
spotecznych.

4. Pracodawca jest ponadto zobowiazany do:

1) zapewnienia pracownikowi pracy zgodnie z trescig aktu kreujgcego tre$¢ stosunku pracy (wybodr, powotanie,
umowa o pracg),

2) zapoznania pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowiazkow, sposobem wykonywania pracy na
wyznaczonym stanowisku oraz podstawowymi uprawnieniami,

3) zapoznania pracownika z regulaminem pracy i wyjasnienia na zadanie jego tresci,

4) organizowania pracy w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez osigganie przez
pracownika, przy wykorzystaniu jego uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jako$ci pracy,
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5) organizowania pracy w sposob zapewniajacy zmniejszenie uciazliwosci pracy,

6) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia systematycznych szkolen
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy, atakze informowania pracownikéw o ryzyku
zawodowym zwigzanym z wykonywang pracg i ochronie przed zagrozeniami,

7) terminowego i prawidlowego wyptacania wynagrodzenia,

8) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny wynikow pracy wedlug zasad okreslonych
w odrebnym zarzadzeniu pracodawcy,

9) zapewnienia $wiadczen socjalnych zgodnie z obowigzujacym Regulaminem Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych,

10) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikow,
a w razie rozwigzania albo wygasniecia stosunku pracy — do niezwtocznego wydania §wiadectwa pracy (nie
pOzniej niz w ciggu 7 dni od dnia ustania stosunku pracy),

11) przechowywa¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow
w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem,

12) utatwiania pracownikowi podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

13) wplywania na ksztalttowanie zasad wspotzycia spolecznego i szanowania godno$ci, dobr osobistych
pracownikow i niedopuszczania do jakiejkolwiek dyskryminacji w zatrudnieniu,

14) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczego6lnosci ze wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnosc,
rase, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub niecokreslony albo w petnym Iub
w niepelnym wymiarze czasu pracy,

15) przeciwdziala¢ mobbingowi rozumianemu jako dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwatym negkaniu lub zastraszaniu
pracownika, wywotujace u niego zanizong oceng przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu
ponizenie lub o§mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespolu wspotpracownikow;

16) stwarzania pracownikom podejmujagcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty warunkéw sprzyjajacych
przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy.

§ 7. 1. Jezeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy, dopuszczalne jest na okres nieprzekraczajacy
3 miesiecy w roku kalendarzowym powierzenie pracownikowi wykonywania innej pracy niz okreslona w umowie
o prace, lecz pod warunkami, Ze powierzenie:

1) nie powoduje obnizenia wynagrodzenia pracownika,
2) jest zgodne z jego kwalifikacjami.
2. Przedmiotowe powierzenie nie moze mie¢ znamion dyskryminacji czy szykany pracownika.

3. Pracownika samorzgdowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, mozna na jego wniosek lub za jego zgoda przenie$¢ do pracy w innej jednostce organizacyjnej
jednostki samorzadu terytorialnego, w tej samej lub innej miejscowosci, w kazdym czasie, jezeli nie narusza to
waznego interesu jednostki, ktora dotychczas zatrudniata pracownika samorzadowego, oraz przemawiajg za tym
wazne potrzeby po stronie jednostki przejmujace;.

4. Przeniesienia dokonuje si¢ w drodze porozumienia pracodawcow.

5. W przypadku przeniesienia do innej jednostki pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym, jego akta osobowe wraz z pozostata dokumentacja
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy przekazuje si¢ do jednostki, w ktorej pracownik ma by¢ zatrudniony.

§ 8. 1. Szczegblowy zakres pracownika okreslany jest w zakresie czynnosci.

2. Bezposredni przetozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi 1 wlasciwe uzywanie przez
niego niezbednych do wykonania pracy materiatow i urzadzen oraz za rzetelne rozliczanie pracownika
z uzywanych materialow i urzadzen.
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III. Prawa i obowiazki pracownika samorzadowego
§ 9. 1. Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowigzany jest:

1) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na zajmowanym stanowisku,
wydane przez lekarza sprawujacego opieke profilaktyczng nad pracownikami; wyzej wymienione orzeczenie
wydaje lekarz uprawniony do badan profilaktycznych na podstawie skierowania wydanego przez pracodawce
pracownikowi,

2) wypehi¢ kwestionariusz osobowy,

3) przedlozy¢ §wiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcow, a takze inne dokumenty niezbedne do
okreslenia uprawnien pracowniczych,

4) przedtozy¢ swiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoty,
5) przedlozy¢ dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje zawodowe.

2. Dokumenty wymienione w ust. 1 pkt 3) — 5) przedklada pracownik w kopiach, ktére zlozone zostaja do jego
akt osobowych, natomiast ich oryginaty przedstawia si¢ pracodawcy do wgladu.

3. Warunkiem nawigzania stosunku pracy z pracownikami jest ich niekaralno$¢ za popeklienie umysinych
przestepstw $ciganych z oskarzenia publicznego lub umysinych przestepstw skarbowych.

§ 10. 1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym nie moze wykonywaé zajeé
pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajgciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkow stuzbowych,
wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub interesowno$¢, oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami
wynikajgcymi z ustawy.

2. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika samorzadowego ktoregokolwiek z zakazow,
o ktorych mowa w ust. 1, niezwlocznie rozwigzuje si¢ z nim, bez wypowiedzenia, stosunek pracy w trybie art. 52 §
2 13 Kodeksu pracy lub odwotuje si¢ go ze stanowiska.

§ 11. 1. Do podstawowych obowigzkow pracownika samorzadowego nalezy dbalo$¢ o wykonywanie zadan
publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw
obywateli a takze sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego.

2. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:
1) przestrzegac czasu pracy ustalonego w urzedzie,

2) przestrzega¢ Regulaminu pracy, regulaminu organizacyjnego, i wszelkich zarzadzen ustalajacych porzadek
w urzedzie,

3) sumiennie i starannie wykonywa¢ powierzong prace,

4) przestrzegac przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow przeciwpozarowych,

5) przestrzega¢ obowiazujacych zasad dot. ochrony danych osobowych i bezpieczenstwa przetwarzania tych
danych zawartych w dokumentach regulujacych powyzsze zagadnienia,

6) dba¢ o dobro zakladu pracy, chroni¢ mienie pracodawcy, zachowywaé w tajemnicy informacje, ktorych
ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodeg,

7) przestrzega¢ zasad wspotzycia spotecznego,
8) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,
9) zachowywac si¢ godnie w miejscu pracy i poza nim,

10) zachowywac¢ zyczliwos¢ 1 uprzejmos¢ w kontaktach z interesantami urzedu,
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11) uczestniczy¢ w réznych formach podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych,

12) nosi¢ stosowny i schludny ubior, odpowiednio do powagi icharakteru wykonywanych obowiazkow
stuzbowych.

13) Pracownik wykonuje polecenia wydane przez bezposredniego przetozonego. W razie wydania polecenia przez
przelozonego wyzszego stopnia pracownik ma obowiazek je wykona¢ po zawiadomieniu swojego
bezposredniego przetozonego.

14) W razie rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy pracownik jest zobowigzany rozliczy¢ si¢ z pracodawca
z pobranych zaliczek i pozyczek, pobranych materialow, wyposazenia, sprzetu komputerowego, telefonu
stuzbowego itp. uzyskujac odpowiednie wpisy na karcie obiegowej. (Wzor karty obiegowej stanowi zal nr 2 do
niniejszego regulaminu)

§ 12. 1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, jest obowiazany zlozy¢
oswiadczenie o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarcze;j.

2. W przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej pracownik jest obowigzany okresli¢ jej charakter.
Pracownik ten jest rowniez obowigzany sklada¢ odrgbne oswiadczenia w przypadku zmiany charakteru
prowadzonej dziatalno$ci gospodarcze;j.

3. Pracownik samorzadowy, o ktorym mowa w ust. 1, jest zobowigzany ztozy¢ burmistrzowi o§wiadczenie
o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej w terminie 30 dni od dnia podjecia dziatalno$ci gospodarczej lub zmiany
jej charakteru.

4. W przypadku nieztozenia w terminie o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej na pracownika
samorzadowego, o ktérym mowa w ust. 1, jest naktadana kara upomnienia albo nagany.

§ 13. 1. Dla pracownika podejmujacego pierwszg prace na stanowisku urz¢dniczym w czasie trwania zawartej
Z nim umowy o prace na czas okreslony organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza.

2. Zasady przeprowadzania stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miejskim w Zarowie uregulowane zostaty
w odrebnym Zarzadzeniu Burmistrza Miasta Zarow.

§ 14. 1. Przed przystapieniem do wykonywania obowigzkow shuzbowych, z zastrzezeniem odbywania stuzby
przygotowawczej, pracownik samorzadowy =zatrudniony na stanowisku urzedniczym, sklada w obecnosci
burmistrza lub sekretarza $lubowanie o nastepujacej tresci: ,,Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku
bede stuzy¢ panstwu polskiemu i wspdlnocie samorzadowej, przestrzega¢ porzadku prawnego i wykonywac
sumiennie powierzone mi zadania”. Do tresci $lubowania moga by¢ dodane stowa ,,Tak mi dopomoéz Bog”.
Ztozenie $§lubowania pracownik potwierdza podpisem.

2. Odmowa ztozenia $lubowania, o ktorym mowa w ust. 1, powoduje rozwigzanie stosunku pracy.

§ 15. 1. Do obowiazkéw pracownika samorzgdowego nalezy sumienne i staranne wykonywanie polecen
przetozonego.

2. Jezeli pracownik samorzadowy jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona pomyiki, jest obowigzany poinformowaé o tym na piSmie swojego bezposredniego przetozonego.
W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik jest obowigzany je wykonaé, zawiadamiajac
jednoczesnie burmistrza lub zastepce burmistrza.

3. Pracownik samorzadowy nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to do popeienia
przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym niezwlocznie informuje burmistrza.

IV. Okresowa ocena pracy

§ 16. 1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, podlega okresowej ocenie.

2.Zasady  dokonywania  okresowych ocen pracownikow  samorzadowych  zostaly  okres$lone
w odrebnym Zarzadzeniu Burmistrza Miasta Zarow.

Id: DOSE5AF8-CC18-4654-A52F-7CE7999C1125. Podpisany Strona 5



V. Nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy

§ 17. 1. Pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego oraz osobe prowadzaca sprawy kadrowe
o przyczynie iprzewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna ta jest z gory wiadoma lub
mozliwa do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy pracownik jest obowigzany
niezwlocznie powiadomi¢ bezposredniego przelozonego lub osobg prowadzaca sprawy kadrowe o przyczynie
swojej nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci
w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub przez inne osoby, telefonicznie lub za
posrednictwem innego Srodka tacznosci albo droga pocztows, przy czym za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ wtedy
date stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu na szczegodlne
okoliczno$ci nie mogt zawiadomic¢ jak réwniez uprzedzi¢ o przyczynie nieobecnosci.

4. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spdznienie do pracy, przedstawiajac
niezwlocznie bezposredniemu przetozonemu lub osobie prowadzacej sprawy kadrowe przyczyny nieobecnosci,
a na zadanie — odpowiednie dokumenty.

5. Nieobecnos$¢ w pracy lub spoznienie usprawiedliwiajg przyczyny uniemozliwiajace stawienie si¢ do pracy,
a dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sa:
1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolno$ci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami o orzekaniu
o czasowej niezdolnosci do pracy,

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

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

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ wlasciwy w sprawach
powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad,
prokuraturg, policje — w charakterze strony lub swiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami,
zawierajace adnotacj¢ potwierdzajgcg stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

5) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy shuzbowej zakonczonej w takim czasie, ze do
rozpoczecia pracy nie uptyneto 11 godzin,

6) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

6. W razie nieobecno$ci pracownika w pracy zprzyczyn, o ktérych mowa w odrgbnym rozporzadzeniu
W sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy,
pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢, dorgczajac stosowny dokument najpdzniej w dniu
przystapienia do pracy.

7. Spbéznienie pracownika do pracy skutkuje niewyplaceniem wynagrodzenia za czas spdznienia, chyba ze
pracownik uzyskatl zgode pracodawcy na odpracowanie czasu spdznienia.

§ 18. 1. W szczegolnosci Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na czas obejmujacy:

1) 2 dni — w razie §lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu malzonka lub jego
dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) 1 dzien — w razie $lubu dziecka pracownika, albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej, tescia, babki,
dziadka Iub innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

Za okres powyzszego zwolnienia pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

2. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest okaza¢ do wgladu odpis
skroconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajacego udzielenie zwolnienia.
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§ 19. 1. Pracownikowi przystuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy, w wymiarze 2 dni albo
16 godzin, z powodu dziatania sily wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg Iub
wypadkiem, jezeli jest niezbgdna natychmiastowa obecno$¢ pracownika. W okresie tego zwolnienia od pracy
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia w wysoko$ci potowy wynagrodzenia.

2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy, o ktéorym mowa w § 1,
decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia zlozonym w danym roku
kalendarzowym.

§ 20. 1. Pracownicy potwierdzaja rozpoczecie pracy poprzez wpis na liste obecnosci.

2. Pracownicy wychodzacy w czasie pracy zbudynku Urzedu, w zwigzku z wyjsciem stuzbowym badz
prywatnym, zobowiazani s do potwierdzenia wyjscia z budynku oraz powrotnego przyjscia w rejestrze wyjsc
stuzbowych lub prywatnych znajdujacym si¢ w sekretariacie.

3. Pracownicy maja obowiazek kazdorazowo zglasza¢ wyjscia i przyjscia bezposredniemu przetozonemu oraz
dokonywac¢ odpowiednich wpisow w rejestrze wyjs¢ stuzbowych.

4. Wyjsécia prywatne moga odbywaé si¢ za zgoda bezposredniego przetozonego, w przypadkach kiedy
zalatwienie danej sprawy nie jest mozliwe poza godzinami pracy. Godziny te nie sa traktowane jako godziny
nadliczbowe.

VI. Urlopy pracownicze

§ 21. 1. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i ptatnego urlopu wypoczynkowego w wymiarze
1 wedtug zasad okreslonych w Kodeksie pracy. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

2. Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czesci. Co najmniej jedna czg$¢ urlopu powinna
obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, do ktérych zaliczamy rowniez niedziele, §wieta i inne
dni wolne od pracy.

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

2. Za cztonka rodziny, o ktérym mowa w ust. 1, uwaza si¢ syna, corke, matke, ojca lub matzonka.

3. Urlopu, o ktérym mowa wust. 1, udziela si¢ w dni, ktoére sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy.

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

5. We wniosku wskazuje si¢ imi¢ i nazwisko osoby, ktora wymaga opieki lub wsparcia z powaznych
wzgledow medycznych, przyczyne koniecznosci zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia przez pracownika oraz
w przypadku cztonka rodziny — stopien pokrewienstwa z pracownikiem lub w przypadku osoby niebedacej
cztonkiem rodziny — adres zamieszkania tej osoby.

6. Okres urlopu opiekunczego jest urlopem bezplatnym wliczanym do okresu zatrudnienia, od ktoérego zaleza
uprawnienia pracownicze.

§ 23. 1. Za wlasciwg organizacje pracy i prawidlowe rozliczenie czasu pracy, w tym rowniez za wykorzystanie
urlopéw wypoczynkowych przez podlegtych pracownikow, odpowiadajg Kierownicy komorek organizacyjnych.

2. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wypoczynkowy po wystawieniu karty urlopowej, podpisanej przez
Burmistrza, Zastepcg Burmistrza lub Sekretarza.

VII. Czas pracy

§24. 1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. W godzinach wskazanych jako czas
pracy pracownik winien by¢ gotowy do wykonywania pracy i przebywaé na stanowisku pracy lub miejscu
wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy nalezy wykorzystywac w petni na pracg zawodowa.

3. Zasady wykonywania pracy zdalnej uregulowane zostaly w Dziale Drugim Rozdziat IIc Kodeksu pracy oraz
w indywidualnych porozumieniach zawieranych z pracownikiem.
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§ 25. 1. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy pracownikow celem prawidlowego ustalenia
wynagrodzenia za prace iinnych $§wiadczen zwigzanych zpracg, zuwzglednieniem pracy w godzinach
nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i $wigta, dni wolne od pracy wynikajgce z rozkladu czasu pracy
w pigciodniowym tygodniu pracy — w rozliczeniu dobowym i tygodniowym, w przyjetym okresie rozliczeniowym.

2. W Urzedzie obowiazuja nastepujace systemy czasu pracy:
1) rtownowazny,
2) zadaniowy.

3. Czas pracy pracownikow samorzadowych zatrudnionych w rdwnowaznym systemie czasu pracy wynosi
8 godz. na dobe i przecigtnie 40 godz. tygodniowo, w przecigtnie pi¢ciodniowym tygodniu pracy, w3 —
miesi¢ccznym okresie rozliczeniowym (z zastrzezeniem § 27 ust. 1).

4. Czas pracy pracownikoéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy jest proporcjonalny do wymiaru
zatrudnienia.

5. W odniesieniu do pracownika zatrudnionego na stanowisku audytora wewngtrznego, ze wzgledu na rodzaj
pracy ijej organizacj¢ oraz miejsce wykonywania pracy stosowany jest system zadaniowego czasu pracy.
Pracodawca po porozumieniu z pracownikiem ustala czas niezbedny do wykonywania powierzonych zadan.
Zadaniowy czas pracy nie moze przekracza¢ wymiaru czasu pracy okreslonego w ust. 3.

6. W uzasadnionych przypadkach Pracodawca moze ustali¢ system zadaniowego czasu pracy w odniesieniu do
innych pracownikow, niz wskazani w ust. 5.

7. 1). Pracownicy Urzedu $wiadczg prace w rdwnowaznym systemie czasu pracy od poniedziatku do piatku
w godzinach:

Poniedzialek -7.30 - 15.30

Wrtorek -7.30 - 17.00
Sroda -7.30 - 15.30
Czwartek =730 - 15.30
Piatek -7.30 - 14.00

2) . Pracownicy obstugi — sprzataczki §wiadcza prace w rOwnowaznym systemie czasu pracy od poniedziatku do
piatku, wedtug ustalonych harmonograméw w godzinach:

od poniedziatku do piatku:

Poniedziatek - 7.00 —7.30 15.00 - 20.00

Wtorek — 7.00 —7.30 16.30 —20.30
Sroda — 7.00 —7.30 15.00 — 20.00
Czwartek—  7.00—7.30 15.00 — 20.00
Piatek — 7.00 —7.30 14.00 — 19.00

8. W uzasadnionych przypadkach Pracodawca moze pracownikom obstlugi — sprzataczkg okresowo zmieni¢
rozktad czasu pracy, w tym ustali¢ r6zne godziny rozpoczynania pracy w dniach, ktére sa dla pracownika dniami
pracy, w ten sposob, ze co najmniej na tydzien przed przewidywang zmiang podaje pracownikowi do wiadomosci
harmonogram czasu pracy obejmujacy co najmniej 1 miesigc.

9. W razie szczeg6lnych potrzeb pracodawcy dopuszcza si¢ mozliwos¢ pracy w soboty i niedziele oraz swieta
w godzinach ustalonych w odrebnym Zarzadzeniu Burmistrza.

10. Pracownicy zaliczani do umiarkowanego lub znacznego stopnia niepetnosprawnosci $wiadcza prace
w kazdym systemie czasu pracy w godzinach:

1) poniedziatek — czwartek w godzinach od 7.30 do 14.30
2) pigtek w godzinach od 7% do 14
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lub w godzinach pracy urzedu jezeli lekarz medycyny pracy wyrazi na to zgode w stosownym zaswiadczeniu.
11. Harmonogram czasu pracy ustala dla kazdego okresu rozliczeniowego pracownik zajmujacy si¢ kadrami.

12. Zmiang harmonogramu czasu pracy, w trakcie trwania okresu rozliczeniowego, uzasadniaja wylacznie
nastepujace okolicznosci:

1) nieprzewidziana nieobecno$¢ pracownika w pracy powodujaca konieczno$¢ zapewnienia zastepstwa na jego
stanowisku pracy spowodowana w szczegdlnosci:

a) chorobg pracownika,

b) urlopem wypoczynkowym,

¢) urlopem, o ktérym mowa w art. 167> Kodeksu Pracy,

d) skorzystaniem przez pracownika z prawa do dnia wolnego, o ktérym mowa w art. 188 Kodeksu Pracy,

e) rozwigzanie z pracownikiem umowy w trakcie trwania okresu rozliczeniowego, skutkujace koniecznos$cia
zapewnienia zastgpstwa na jego stanowisku,

f) inne okolicznosci powodujace koniecznos$¢ zapewnienia zastgpstwa pracownika podczas jego nieobecnosci
W pracy.

13. Po zakonczonym okresie rozliczeniowym podstawa ustalenia i wlasciwego rozliczenia czasu pracy sg m.in.:
harmonogram, o ktorym mowa w ust. 18, oraz rejestr czasu pracy i lista obecnosci.

14. W stosunku do: Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Skarbnika, oséb zarzadzajacych zaktadem pracy,
nie ewidencjonuje si¢ godzin pracy (z wyjatkiem ewidencji nieobecnosci).

15. Pracodawca udostepnia ewidencj¢ czasu pracy pracownikowi, na jego zadanie.

§ 26. 1. Dla pracownikdéw Urzedu kazda sobota jest dniem wolnym wynikajacym z rozkladu czasu pracy
W przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy.

2. Pora nocna obejmuje czas pomiedzy 22° — 6 dnia nastepnego.

3. Na uzasadniony wniosek pracownika burmistrz moze wyrazi¢ zgod¢ na indywidualny rozktad czasu pracy
w ramach systemu czasu pracy, ktorym pracownik jest objety

§ 27. 1. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika:
1) wynosi co najmniej 6 godzin, pracownikowi przystuguje przerwa w pracy trwajaca 15 minut,

2) jest dluzszy niz 9 godzin — pracownik ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy trwajacej co najmniej
15 minut.

2. Przerwy, o ktorych mowa wust. 112 wlicza si¢ do czasu pracy. Przerwa w pracy ustalana jest przez
bezposredniego przetozonego w porozumieniu z pracownikami.

§ 28. 1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godz. nieprzerwanego odpoczynku
(z zastrzezeniem, ze powyzszy zapis nie dotyczy pracownikow zarzadzajacych zaktadem pracy).

2. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godz. nieprzerwanego odpoczynku,
obejmujacego co najmniej 11 godz. nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

§ 29. 1. Jezeli wymagaja tego potrzeby jednostki, w ktérej pracownik samorzadowy jest zatrudniony, na
polecenie przetozonego wykonuje on prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze
W porze nocnej oraz w niedziele i Swigta.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikéw samorzgdowych
sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku do 8 lat.

§ 30. 1. Praca wykonywana ponad obowiazujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca wykonywana
ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujacego pracownika systemu i rozktadu
czasu pracy, stanowi prac¢ w godzinach nadliczbowych i jest dopuszczalna tylko w razie:

1) konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub
srodowiska albo usunigcia awarii,

2) szczegblnych potrzeb pracodawcy.
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2. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w przypadkach opisanych w ust. 1 pkt 2 nie moze
przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 150 godz. w roku kalendarzowym.

3. Tygodniowy czas pracy, zuwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, nie moze przekroczy¢
przecigtnie 48 godz. w okresie rozliczeniowym. Ograniczenie to nie dotyczy pracownikow zarzadzajacych
w imieniu pracodawcy zakladem pracy.

§ 31. 1. Za pracg w godzinach nadliczbowych pracownikowi przystuguje wedtug jego wyboru wynagrodzenie
albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym ze wolny czas, na wniosek pracownika moze by¢ udzielony
w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

2. Wniosek w przedmiocie wyboru jednego z uprawnien wymienionych w ust. 1 nalezy ztozy¢ najpozniej
w terminie instrukcyjnym — 7 dni od dnia ich powstania.

3. Wniosek przechowywany jest tacznie z ewidencja czasu pracy pracownika.
VIII. Zasady rejestracji czasu pracy.

§ 32. 1. Pracownik zobowigzany jest do zarejestrowania swojego rozpoczgcia pracy i poprzez podpis na liscie
obecnosci.

2. Pracownik wychodzacy stuzbowo lub prywatnie w czasie godzin pracy z Urzedu, swoje wyjscie i powrot
zobowigzany jest zarejestrowac poprzez wpis do wlasciwego rejestru.

3. Wyjscie prywatne ustala kazdorazowo bezposredni przetozony biorac pod uwage wniosek pracownika
i potrzeby Urzedu, zapewniajac w tym zakresie $cisly nadzor.

4. Pracodawca przewiduje mozliwosci odpracowania wyjscia prywatnego rowniez przed rozpoczgciem pracy
od godz 7.00 do 7.30.

5. Sposob i termin odpracowania wyjscia prywatnego ustala kazdorazowo bezposredni przetozony biorac pod
uwage wniosek pracownika i potrzeby Urzgdu, zapewniajac w tym zakresie nadzér. Odpracowanie powinno
nastgpi¢ nie pozniej niz do konca okresu rozliczeniowego, w ktorym miato miejsce wyjscie prywatne.

6. Wyjscia prywatne i ich odpracowania winny si¢ bilansowac¢ na koniec okresu rozliczeniowego.

7. Nieodpracowanie wyjs¢ w celach prywatnych powoduje proporcjonalne obnizenie naleznego wynagrodzenia
za pracg¢ w pierwszym miesigcu nastepujacym po okresie rozliczeniowym z tytutu nicobecno$ci w pracy.

8. Wyjécia prywatne oraz termin ich odpracowania wraz z potwierdzeniem tej okolicznos$ci przez
bezposredniego przetozonego, ewidencjonowane sg na wniosku w sprawie wyjscia prywatnego, ktorego wzor
stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu. Wypetniony wniosek wraz z potwierdzeniem odpracowania
przekazywany niezwtocznie do kadr.

9. W przypadku rozwigzania umowy o prace w trakcie miesigca proporcjonalne obnizenie wynagrodzenia za
prace z powodu wyj$¢ prywatnych nastgpi w tym samym miesiacu, w ktérym zaistniato zdarzenie.

10. W przypadku spdznienia si¢ do pracy, pracownik winien niezwlocznie zglosi¢ si¢ do bezposredniego
przetozonego, celem usprawiedliwienia spdznienia. Decyzja dotyczaca mozliwo$ci odpracowania spdznienia
nalezy do Pracodawcy.

11. Odpracowanie spoznienia moze nastapi¢ w okresie rozliczeniowym, w ktorym zaistniato zdarzenie.
12. Czas odpracowania spoznienia nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

13. W przypadku naduzywania spéznien pracownikowi moze zosta¢ udzielona kara porzadkowa, zgodnie
z art. 108 Kodeksu pracy.

14. Niedopehienie obowigzku okreslonego w ust. 111 12 moze skutkowa¢ odpowiedzialnoscig porzadkowsa
pracownika.

IX. Procedury zwigzane z podejrzeniem naduzywania przez pracownika alkoholu, narkotykéw, lekéw
psychotropowych lub innych substancji o dzialaniu odurzajacym.

§ 33. 1. Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania obowiagzku trzezwosci. Obowigzek sprawowania
biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikow obowiazku trzezwosci ciazy na
bezposrednich przelozonych tych pracownikow.

Id: DOSE5AF8-CC18-4654-A52F-7CE7999C1125. Podpisany Strona 10



2. Realizacja ww. obowigzku polega na niedopuszczaniu do pracy osob, ktorych stan lub zachowanie wskazuje
na spozywanie alkoholu.

3. W przypadku podejrzenia pozostawania pracownika pod wyptywem alkoholu burmistrz lub upowazniona
przez niego osoba dokonuje zgloszenia przedmiotowego faktu do organu policji, celem sprawdzenia stanu
trzezwosci.

4. Pracownik ma prawo zazada¢ przeprowadzenia badania wydychanego powietrza, moczu lub pobrania krwi
w celu okreslenia swojego stanu trzezwosci.

5.Koszty badan  stanu  trzezwosci  ponosi  pracodawca. W przypadku, gdy stwierdzono
u pracownika stan po uzyciu alkoholu, obowigzek poniesienia kosztow badan cigzy na pracowniku.

6. W przypadku podejrzenia pozostawania pracownika pod wyplywem narkotykéw Iub innych $rodkow
odurzajacych burmistrz lub upowazniona przez niego osoba dokonuje zgloszenia przedmiotowego faktu do organu
policji, celem przeprowadzenia badania krwi.

7. Pracownik ma prawo zazada¢ przeprowadzenia badania krwi w celu okreslenia czy jest pod wptywem
narkotykow lub innych srodkéw odurzajacych.

8. Koszty badan stanu pozostawania pracownika pod wyplywem narkotykow lub innych $rodkéw odurzajacych
ponosi pracodawca. W przypadku, gdy stwierdzono u pracownika stan po uzyciu narkotykéw lub innych srodkow
odurzajacych, obowiazek poniesienia kosztow badan cigzy na pracowniku.

X. Ochrona wynagrodzenia za prace
§ 34. 1. Wynagrodzenie wyptacane jest na wskazany przez pracownika rachunek ptatniczy.

2. Wynagrodzenie wyplacane raz w miesigcu w terminie do 27 dnia danego miesigca, aw przypadku
pracownikow interwencyjnych do ostatniego dnia miesigca.

3. Na pisemny wniosek pracownika zlozony w postaci papierowej lub elektronicznej dotyczacy wyplaty
wynagrodzenia do rak wilasnych, wynagrodzenie moze by¢ wyptacane w kasie Urzedu, znajdujacej si¢ w jego
siedzibie, najpozniej w ostatnim dniu kazdego miesigca, w godzinach pracy Urzedu.

4. W przypadku zlozenia o$wiadczenia, o ktorym mowa w ust. 3, wynagrodzenie wyplacane jest do rak
pracownika lub osoby pisemnie przez niego upowaznione;j.

§ 35. Wysoko$¢ wynagrodzenia za pracg i innych Swiadczen pienigznych ze stosunku pracy uwazana jest za
dobro osobiste pracownika i objeta jest tajemnica, ktorg zobowigzane sg zachowac: kierownik zaktadu pracy, osoby
naliczajace i wyplacajace przedmiotowe $wiadczenia, osoby zajmujace si¢ sprawami ubezpieczen spolecznych,
podatku dochodowego od 0séb fizycznych, osoby administrujgce zaktadowym funduszem §wiadczen socjalnych.

XI. Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 36. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.
§ 37. 1. Pracodawca jest zobowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikbw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkdéw pracy, a w szczegdlnosci:
1) organizowac prace w sposdb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
2) zapewniaé przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawac
polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,

3) reagowacé na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz dostosowywaé s$rodki
podejmowane w celu doskonalenia istniejacego poziomu ochrony zdrowia i zycia pracownikow biorgc pod
uwagg zmieniajace si¢ warunki wykonywania pracy,

4) zapewni¢ rozwdj spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym
uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacje¢ pracy, warunki pracy, stosunki spoteczne oraz wplyw
czynnikoéw srodowiska pracy,

5) uwzgledniaé ochron¢ zdrowia pracownikow mtodocianych, kobiet w cigzy, karmiacych piersig oraz
pracownikoéw niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych,
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6) zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez  organy nadzoru nad
warunkami pracy,

7) zapoznawaé pracownikow z przepisami i zadaniami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami o ochronie
przeciwpozarowe;j,

8) prowadzi¢ szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
9) kierowa¢ pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,

10) wydawac¢ pracownikom odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej na
zasadach okreslonych w odrebnym Zarzadzeniu Burmistrza Miasta Zarow.

2. Pracodawca jest obowigzany przekazywaé pracownikom informacj¢ o:

1) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w zaktadzie pracy, na poszczegoélnych stanowiskach pracy
iprzy wykonywanych pracach, wtym o zasadach postgpowania w przypadku awarii iinnych sytuacji
zagrazajacych zdrowiu i zyciu pracownikow,

2) dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub ograniczenia zagrozen,
o ktorych mowa w pkt a,

3) pracownikach wyznaczonych do:
a) udzielania pierwszej pomocy,
b) wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozaroéw i ewakuacji pracownikow.
3. Informacja o pracownikach, obejmuje:

1) imi¢ i nazwisko,

2) miejsce wykonywania pracy,

3) numer telefonu stuzbowego lub innego $rodka komunikacji elektroniczne;.

4. W przypadku mozliwosci wystapienia zagrozenia dla zdrowia lub Zycia pracodawca jest
obowigzany:

1) niezwtocznie poinformowaé pracownikdéw o tych zagrozeniach oraz podja¢ dziatania w celu zapewnienia im
odpowiedniej ochrony,

2) niezwtocznie dostarczy¢ pracownikom instrukcje umozliwiajace, w przypadku wystgpienia bezposredniego
zagrozenia, przerwanie pracy i oddalenie si¢ z miejsca zagrozenia w miejsce bezpieczne.

5.W razie wystgpienia bezposredniego zagrozenia dla zdrowia lub Zycia pracodawca jest
obowiazany:

1) wstrzymac¢ prace i wydaé pracownikom polecenie oddalenia si¢ w miejsce bezpieczne,
2) do czasu usuni¢cia zagrozenia nie wydawac polecenia wznowienia pracy.

§ 38. 1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstgpnemu
1 szkoleniom okresowym w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz zostaja
poinformowani o ryzyku zawodowym.

2. Instruktaz wstgpny pracownika w zakresie przepisow bhp przeprowadzaja:
1) komorka ds. bhp — instruktaz ogdlny,
2) bezposredni przetozony — instruktaz stanowiskowy.
3. Przeszkolenie w zakresie bhp powinno by¢ potwierdzone na pisSmie zgodnie z przepisami prawa.

4. Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktérej wykonywania nie posiada on dostatecznej znajomosci
przepiséw i zasad bhp oraz podstawowych umiejetnosci.

5. Czas szkolenia w zakresie bhp jest traktowany na réwni z czasem pracy.

§ 39. Kazdy pracownik obowigzany jest w szczegolnosci:
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1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu
oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywac¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosowaé si¢
do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych,
3) dba¢ o nalezyty tad i porzadek w miejscu pracy,

4) poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i stosowac¢ si¢ do wskazan lekarskich,

5) niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub
zdrowia ludzkiego, oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia,
0 grozacym im niebezpieczenstwie,
6) wspotdziata¢ z pracodawca i przelozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy.
§ 40. Pracownikom na wyznaczonych stanowiskach pracy przydzielane sa nieodplatnie $rodki ochrony
indywidualne;j i higieny osobistej w formie ekwiwalentu zgodnie odrgbnym Zarzadzeniu Burmistrza Miasta Zarow.

§ 41. W celu zapewnienia pracownikom zaktadu pracy w pelni bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy
pracodawca zobowiazuje si¢ przestrzega¢ w szczegdlnosci postanowien:

1) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny
pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe,

2) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie ogolnych przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy,
3) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 14 marca 2000 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny
pracy przy recznych pracach transportowych oraz innych pracach zwigzanych z wysitkiem fizycznym.
XII. Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy.

§ 42. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepisOw
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania
przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,
2) kare nagany.
2. Przed zastosowaniem kary regulaminowej pracodawca moze przeprowadzi¢ z pracownikiem rozmowe

dyscyplinarng lub dokona¢ zwrdcenia uwagi stuzbowej na pisSmie. Forma zwrocenia uwagi stuzbowej nie jest
traktowana jako kara regulaminowa.

3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci albo
w stanie po uzyciu alkoholu lub srodka dziatajagcego podobnie do alkoholu lub spozywanie alkoholu lub zazywanie
srodka dziatajgcego podobnie do alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze rowniez stosowaé kare pieni¢zna.

4. Kary porzadkowe moze stosowa¢ burmistrz a pod jego nieobecnos¢ osoby upowaznione.

5. Wnioskowa¢ do 0s6b wymienionych w ust. 4 o natozenie kary moga Kierownicy komoérek organizacyjnych
urzedu.

6. Kara pieni¢zna za jedno wykroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze by¢
wyzsza od jednodniowego wynagrodzenie pracownika, a kary pieni¢zne lacznie nie moga przewyzszaé dziesiatej
czgSci wynagrodzenia, przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracen, o ktéorych mowa
w art. 87 § 1 pkt.1-3 Kodeksu Pracy.

7. Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy.

8. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomos$ci o naruszeniu obowigzku
pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ naruszenia.

9. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wyshuchaniu pracownika, z czego nalezy sporzadzi¢
stosowng notatke.
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10. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wyshuchany, bieg przewidzianego
dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika
do pracy.

11. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowiagzkéw 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.

12. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczego6lnosci rodzaj naruszenia obowigzkoéw pracowniczych,
stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

13. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze w ciaggu 7 dni
od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje
pracodawca. Nieodrzucenie sprzeciwu wciggu 14dni od dnia jego wniesienia jest réwnoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.

§ 43. 1. Naruszeniem  obowigzkow  pracowniczych  karanym  upomnieniem badz nagang jest
w szczegolnoscei:

1) niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy,
2) nadmierna nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ lub spoznianie powodujace dezorganizacje pracy,

3) nieinformowanie o zaistniatych niebezpiecznych warunkach pracy lub wypadku albo niestosowanie si¢ do
zasad bezpiecznej pracy i zasad bhp,

4) opuszczanie miejsca pracy bez pozwolenia bezposredniego zwierzchnika lub Kierownika komorki
organizacyjnej,

5) wykonywanie prac wiasnych lub prac, ktore nie sg zlecone przez zwierzchnikow.

2. Za cigzkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowigzkoéw pracowniczych w rozumieniu art. 52 §
1 pkt 1 Kodeksu pracy uwaza si¢ w szczegolnosci:

1) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwos$ci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy,

2) samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy,

3) stawienie si¢ do pracy pod wptywem srodkow odurzajgcych lub narkotykow,

4) naruszanie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,
5) korzystanie ze zwolnien lekarskich w sposob niezgodny z przepisami,

6) zabor mienia pracodawcy oraz usitowanie przywlaszczenia materiatow, urzadzen, a takze innych $rodkow
stanowigcych wlasnos$¢ pracodawcy.

XIII. Nagrody i wyrdznienia

§ 44. Pracownikom, ktorych praca zawodowa, postawa i postegpowanie, aw szczegdlnosci wzorowe
wypetnianie obowigzkéw pracowniczych, przejawianie inicjatywy w pracy stuza podnoszeniu jej wydajnosci oraz
jako$ci, moga by¢ przyznane nagrody, ktorych zasady przyznawania reguluje odrgbne Zarzadzenie Burmistrza
Miasta Zarow.

XIV. Ochrona rodzicielstwa

§ 45. 1. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz
w systemach czasu pracy przewidujacych pracg powyzej 8 godz. na dobe.

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

3. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do 8 lat nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach
nadliczbowych ani w godzinach nocnych, jak rowniez delegowaé poza state miejsce pracy.

§ 46. 1. Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobietg w ciagzy:
1) gdy zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,

2) w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy nie powinna
wykonywac pracy dotychczasowe;.
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2. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony za§wiadczeniem lekarskim.

§ 47. 1. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do 2 poétgodzinnych przerw w pracy wliczanych do
czasu pracy.

2. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do 2 przerw w pracy po 45 minut kazda.

3. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie przystuguja.
Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

4. Przerwy wskazane w ust. 1 i 2 mogg by¢ na wniosek pracownicy taczone, co moze skutkowaé pozniejszym
rozpoczeciem $wiadczenia pracy lub wezesniejszym jej zakonczeniem.

§ 48. 1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciggu
roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sa zatrudnieni, z uprawnienia wskazanego w ust. 1 moze
korzysta¢ jedno z nich.

§ 49. 1. Kobiety wcigzy ikobiety karmigce dziecko piersia nie mogg wykonywac prac szczeg6lnie
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych mie¢ niekorzystny wptyw na ich zdrowie,
przebieg ciazy lub karmienie dziecka piersia  zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 3 kwietnia
2017 r. w sprawie wykazu prac szczegolnie ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
w cigzy 1 kobiet karmigcych dziecko piersig.

2. W Urzedzie nie zatrudnia si¢ mtodocianych pracownikow.
XV. Obowiazek rownego traktowania w zatrudnieniu

§ 50. 1. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczego6lnosci ze wzgledu
na pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony, ze wzgledu na zatrudnienie w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.

2. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie:
1) nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
2) warunkow zatrudnienia,
3) awansowania,
4) dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

3. Wyciag zprzepisow  dotyczacych rownego traktowania w zatrudnieniu, pracownik otrzymuje do
zapoznania w momencie nawigzania stosunku pracy.

XVI. Inne postanowienia

§ 51. 1. Pracownikowi nie wolno instalowaé¢ na komputerach bedacych wlasnoscia pracodawcy prywatnego
oprogramowania.

2. Pracodawca zastrzega sobie prawo kontroli przestrzegania przez pracownikdéw postanowien ust. 1 .
XVIII. Postanowienia koncowe

§ 52. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ odpowiednio przepisy
z zakresu prawa pracy, a w szczego6lnosci Kodeksu pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych wraz z aktami
wykonawczymi.
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Zakacznik Nr 1 do Regulaminu Pracy

Urzedu Miejskiego w Zarowie

(stanowisko)
(miejscowos$¢, data)
Urzad Miejski w Zarowie
WNIOSEK O UDZIELENIE CZASU WOLNEGO
w celu zalatwiania spraw osobistych
Na podstawie art. 151§ 2' Kodeksu Pracy wnosze o udzielenie mi wdniu ......cccoooovevieveeennne. W
€0dzinach .......cccovveiiieiieie s wolnego celem zalatwienia spraw osobistych. Oswiadczam, ze

przyczyna udzielenia czasu wolnego w czasie wskazanym powyzej nalezy do spraw osobistych, wskazanych
w Regulaminie Pracy obowigzujacym w Urzgdzie Miejskim w Zarowie inie moze zosta¢ zatatwiona poza
godzinami pracy.

Deklaruje che¢ odpracowania wyjscia prywatnego w okresie rozliczeniowym:

O$wiadczam, ze wyrazam zgode¢ na potracenie nalezno$ci za ww. wyjscie prywatne z mojego wynagrodzenia
w przypadku nieodpracowania przeze mnie ww. Wwyjscia w sprawach osobistych w biezagcym okresie
rozliczeniowym.

(data i podpis pracownika)
Udzielam zgody/Odmawiam udzielenia zgody.*

(data, pieczatka i podpis bezposredniego przelozonego)
POTWIERDZENIE ODPRACOWANIA WYJSCIA PRYWATNEGO

Wyjscie prywatne zostalo odpracowane w dniu:

........................................... w godzinach ........cccccooveiiiiiiieniinienn
........................................... w godzinach ........cccocooveiiiiiiiiiinieiien
........................................... w godzinach .........ccoccoviiiiiiiiiii

........................................... W godzinach .......cccccovevviiviiinieeien

(data, pieczatka i podpis bezposredniego przetozonego)

* niewlasciwe przekresli¢
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Zakacznik Nr 2 do Regulaminu Pracy

Urzedu Miejskiego w Zarowie

Protokot Zdawczo-Odbiorczy Stanowiska Pracy
Spisany W dniu: c..ocevvieiiiiiniiiniiinioneienasenees

S ANOWISKO: .ttt

Przekazujgcy stanowisko pracy: ..........coooiiiiiiiiiiiiiii

Przyjmujacy stanowisko pracy: ..........cooviiiiiiiiiii e

Przekazane uprawnienia i dostepy

Wykaz spraw rozpoczgtych, a nie zakonczonych w dniu przekazania stanowiska pracy:

Znak Sprawy

Opis

Ostateczny Termin

Protokoét zdawczo-odbiorczy zostat sporzadzony w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach po jednym dla

Przekazujacego i Przejmujacego.

Protokot zdawczo-odbiorczy stanowi podstawe do dokonania wpisu w karcie pracownika odchodzacego

w rubryce wypelnianej przez bezposredniego przetozonego.

Podpisy:

(Przetozony)
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