OR.0050.41.2019

ZARZADZENIE NR 41/19
BURMISTRZA MONIEK

z dnia 14 lutego 2019 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Monkach

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2018 r. poz. 994 z p6ézn. zm.), art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z p6zn. zm.) oraz art. 104
i art. 104! —104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 917

z pdzn. zm.) zarzgdzam, co nast¢puje:

§ 1. Ustalam Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Monkach stanowiacy zatacznik
do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Monkach wchodzi w zycie po uplywie dwoch
tygodni od podania go do wiadomosci pracownikéw w sposob zwyczajowo przyjety.

§ 4. Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc Zarzgdzenie Nr 106/2009 Burmistrza
Moniek z dnia 22 grudnia 2009 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy w Urzedzie
Miejskim w Monkach, Zarzadzenie Nr 173/12 Burmistrza Moniek z dnia 12 czerwca 2012 r.
w sprawie zamiany regulaminu pracy w Urzedzie Miejskim w Monkach oraz Zarzadzenie
Nr 326/13 Burmistrza Moniek z dnia 15 listopada 2013 r. w sprawie zmiany Regulaminu
pracy w Urzedzie Miejskim w Monkach.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.






§1.

Zalacznik do Zarzadzenia Nr 41/19
Burmistrza Moniek
z dnia 14.02.2019 r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU MIEJSKIEGO W MONKACH
ROZDZIAL L.
POSTANOWIENIA OGOLNE

Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Monkach, zwany dalej regulaminem ustala

organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikow.

§2.

Postanowienia regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw zatrudnionych

w Urzedzie Miejskim w Monkach, bez wzgledu na podstawe nawigzania stosunku pracy,
rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy.

§ 3.

Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy

pracownika przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomo$é
regulaminu stosownym oswiadczeniem zlozonym w formie pisemnej, ktore dolgcza si¢ do

jego akt osobowych.

§4.
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[lekro¢ w regulaminie jest mowa o:
Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Monkach;
pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Monkach reprezentowany
przez Burmistrza Moniek zwanego dalej Burmistrzem;
pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe pozostajgcg z pracodawca w stosunku
pracy;
Burmistrzu, Zastepcy, Skarbniku i Sekretarzu — nalezy przez to rozumieé¢ Burmistrza
Moniek, Zast¢pce Burmistrza Moniek, Skarbnika Gminy Monki i Sekretarza Gminy
Monki.
RODZIAL II.
PRAWA 1 OBOWIAZKI PRACODAWCY

Pracodawca jest zobowigzany w szczegodlnoscei:

zaznajamia¢ pracownikow, podejmujgcych prace w Urzedzie z zakresem ich
obowiazkow, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz
podstawowymi uprawnieniami;

organizowac prace w sposob, zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy oraz
osiggane przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalitikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

terminowo i prawidiowo wyptacaé wynagrodzenie;

ulatwiania¢ pracownikom nabywanie i podnoszenie kwalifikacji zawodowych;



6)

7)
8)

9

stwarza¢ pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty warunki
sprzyjajace przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy;

zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkow socjalne potrzeby pracownikow;

stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikéw ich
pracy;

prawidlowo prowadzi¢ oraz przechowywa¢ dokumentacj¢ pracowniczg 1 akta
osobowe;

10)wplywaé na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspdélzycia spolecznego:

I Iy niezwlocznie wydaé pracownikowi $wiadectwo pracy w zwigzku z rozwiazaniem lub

wygasni¢ciem stosunku pracy;

12) przeciwdzialaé dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na wiek,

pleé, niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym

lub w niepelnym wymiarze czasu pracy;

13) przeciwdziala¢ mobbingowi;

14)informowaé pracownikdw o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywana przez

§ 6.
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nich praca oraz o zasadach ochrony przez zgrozeniami.

Pracodawcy przystuguje w szczegdlnosci prawo do:
korzystania z wynikéw wykonywanej przez pracownikoéw pracy;

wydawania pracownikom wigzacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim
polecenia te nie sa sprzeczne z obowigzujgcymi przepisami lub zasadami wspotzycia
spolecznego;

okreslania zakresu obowiazkéw pracowniczych kazdego z pracownikow, zgodnie
7z postanowieniami umdw o prace i obowiazujacych przepisow;

tworzenia 1 przystgpowania do organizacji pracodawcow w celu reprezentac)i
1 ochrony swoich interesow.

ROZDZIAL I11.
PRAWA 1 OBOWIAZKI PRACOWNIKA

Pracownikowi w procesie pracy przystuguje w szczegdlnosci prawo do:

1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnym z postanowieniami umowy o pracg
i posiadanymi kwalifikacjami;

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za praceg;

3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni
robocze oraz w okresach urlopow;

4) jednakowego 1 rownego traktowania przez pracodawce z tytutu wykonywania
jednakowych obowigzkow;

5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy:
6) tworzenia i przystepowania do organizacji reprezentujacych pracownikow.



§ 8. 1. Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowaé
si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy i nie sa sprzeczne z przepisami prawa oraz
umowa o prace.

2. Pracownik jest zobowigzany w szczegdlnosci:

Y
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rzetelnie, bezstronnie, sprawnie i terminowo wykonywac¢ zadania okreslone zakresem
czynnosci oraz poleceniami przetozonych;

przestrzega¢ czasu pracy, regulaminu i ustalonego porzadku pracy:

przestrzega¢ przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych;

dba¢ o dobro pracodawcy, chroni¢ jego mienie i uzytkowal je zgodnie
Z przeznaczeniem;

przestrzega¢ Kodeksu Etyki pracownikdw samorzadowych ustalonego odr¢bnym
zarzadzeniem Burmistrza,

przestrzega¢ zasad wspolzycia spolecznego;

zachowywac si¢ godnie w migjscu pracy i poza nim;

dba¢ o odpowiedni wizerunek zewngtrzny, w tym odpowiedni, schludny ubior,
stosowny do wykonywanej pracy;

zachowywac¢ uprzejmos¢ 1 zyczliwosci w kontaktach z klientami Urzedu,
zwierzchnikami, podwladnymi oraz wspdlpracownikami;

10)uczestniczy¢ w roznych formach podnoszenia umiejgtnosci 1 kwalifikacji zawodowych

niezbednych do wykonywania obowigzkow;

I1)dochowywa¢ tajemnicy ustawowo chronionej, okreslonej w odrebnych przepisach;

12)dbac o czystos¢ i porzadek na stanowisku pracy 1 wokot niego;

13)noszenia w godzinach pracy osobistego identyfikatora stuzbowego.

§ 9.

Pracownikowi nie wolno:

1) stawia¢ si¢ do pracy po spozyciu alkoholu albo spozywaé alkohol w czasie pracy
lub w miejscu pracy;

2) stawia¢ si¢ do pracy pod wplywem srodkow odurzajgcych albo przyjmowac je
w czasie pracy lub w miejscu pracy;

3) pali¢ na terenie Urzedu tytoniu lub innych wyrobéw tytoniowych poza miejscami
specjalnie wyznaczonymi,

4) samowolnie opuszczac stanowiska pracy, spézniac si¢ do pracy lub nie przybywac
do pracy bez usprawiedliwienia;

S) wynosi¢ z miejsca pracy, bez zgody przelozonego, jakichkolwiek rzeczy
niebedacych wilasnoscig pracownika;

6) wykorzystywa¢ bez zgody przetozonego sprzgtu i materialdw pracodawcy do
czynnos$ci niezwigzanych z wykonywang praca;

7) zaklocac¢ porzadku i spokoju w miejscu pracy.



ROZDZIAL1V.
ORGANIZACJA PRACY

§ 10. 1. Pracownik Urzedu obowigzany jest stawi¢ si¢ do pracy w czasie umozliwiajgcym
punktualne rozpoczecie pracy, na swoim stanowisku pracy. Opuszczenie stanowiska pracy

powinno nastgpi¢ z uptywem godzin zakonczenia pracy.

2. W celu potwierdzenia przez pracownika przybycia do pracy i obecnosci w pracy, przed
ustalona godzina jej rozpoczecia, pracownik zobowigzany jest do wlasnorgcznego podpisania
listy obecnosci.

3. Wyjscie pracownika z Urzedu w czasie godzin pracy, tak shuzbowe, jak i prywatne
wymaga zgody jego bezposredniego przelozonego oraz podlega odnotowaniu w ewidencji
wyjs$¢ w godzinach pracy.

4. Godzine powrotu pracownik jest zobowiazany odnotowa¢ bezzwtocznie po przybyciu
do Urzedu. Brak wpisania godziny faktycznego powrotu stwarza domniemanie przebywania
pracownika poza miejscem pracy do konca dnia roboczego.

5. Pracownik, ktéremu udzielono zwolnienia od pracy lub wykonujacy obowigzki
stuzbowe poza budynkiem Urzedu obowiazany jest poinformowa¢ wspdlpracownikow
o miejscu swego pobytu i godzinie powrotu. W przypadku, gdy zajmuje pomieszczenie sam,
obowigzany jest umiesci¢ kartke z odpowiednia informacja na drzwiach pokoju.

§ 11. 1. Po zakonczeniu pracy pracownik zobowigzany jest do schowania wszystkich
dokumentdéw, zamkniecia biurek i szaf oraz pokoju na klucz, po uprzednim wylaczeniu
urzadzen elektrycznych i zamknieciu okien.

2. Klucze od pomieszczen zakladowych przechowywane sg w przeznaczonej do tego celu
metalowej szafce i odnoszone sg przez pracownikdw po zakonczeniu pracy.

3. Niedozwolone jest pozostawianie kluczy na zewnatrz w zamkach drzwi, podczas
nieobecnosci pracownikow w pomieszczeniach biurowych.

§ 12. 1. Do przebywania poza godzinami pracy na terenie Urzgdu upowaznieni s3:
1) Burmistrz oraz Zastepca;

2) Przewodniczacy Rady Miejskiej w Monkach;

3) Sekretarz oraz Skarbnik;

4) Kierownicy Referatow.

2. Interesanci mogg przebywac na terene budynku w gpdzinach urzedowania.

3. Pracownicy moga przebywaé na terenie budynku Urzgdu poza godzinami pracy,
za wiedza bezposredniego przelozonego, po uzyskaniu zgody DBurmistrza, Zastepcy,
Sckretarza lub osoby przez nich upowaznionej. Natomiast Radni Rady Miejskiej w Monkach
po uzyskaniu zgody Przewodniczacego.

§ 13. W Urzedzie obowiazuje zasada podporzgdkowania si¢ poleceniom stuzbowym
wydawanym przez bezposredniego przetozonego pracownika.

2. W przypadku wydania polecenia stuzbowego przez przelozonego wyzszego szczebla,
pracownik, ktéry takie polecenie otrzymal, jest obowigzany je wykona¢, po uprzednim
zawiadomieniu swojego bezposredniego przelozonego. W przypadku nieobecnosci



bezposredniego przelozonego pracownik polecenie stuzbowe wykonuje, a bezposredniego
przetozonego informuje po jego powrocie do pracy.

3. Jezeli polecenie stuzbowe w przekonaniu pracownika jest niezgodne z prawem albo
zawiera pomylke, jest on zobowigzany poinformowaé o tym przelozonego. W razie
pisemnego potwierdzenia polecenia, powinien je wykonaé, zawiadamiajac jednoczesnic
Burmistrza o zastrzezeniach.

4. Pracownikowi nie wolno wykonywaé poleceni, ktorych wykonanie wedlug jego
przekonania stanowitoby przestepstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami.

ROZDZIAL V.
CZAS PRACY

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

2. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez pracownika na wykonywanie
obowigzkow stuzbowych.

§ 15. 1. W Urzedzie obowigzuja nastgpujgce systemy czasu pracy:

1) podstawowy — dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych, pomocniczych i obshugi;

2) zadaniowy — dla pracownikéw zatrudnionych na stanowisku sprzataczki.

2. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w podstawowym systemie czasu pracy nic
moze przekroczy¢ 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w przecietnie pigciodniowym
tygodniu pracy, w trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym.

3. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w zadaniowym systemie czasu pracy nie moze
przekroczy¢ 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w przeci¢tnie pieciodniowym tygodniu
pracy, w jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym.

§ 16. 1. Pracownicy Urzedu, $wiadczg prace od poniedziatku do piatku w nast¢gpujacych

godzinach: poniedzialek - pigtek ~ 7.30 — 15.30.

2. Dla pracownikow Urzedu kazda sobota jest dniem wolnym od pracy wynikajacym
z rozktadu czasu pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy.

3. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢
indywidualnie.

4. Na uzasadniony wniosek pracownika pracodawca moze wyrazi¢ zgode
na indywidualny rozktad czasu pracy, pod warunkiem, ze nie zakl6ci to normalnego
funkcjonowania Urzedu.

§ 17. 1. Pracownikom, ktérych dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin,
przystuguje 15-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

2. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego wypoczynku oraz w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 33 godzin
nieprzerwanego odpoczynku.

3. Pora nocna obejmuje czas pomigdzy godz. 22 a godz. 6°° dnia nastepnego.



4. Za prace w niedziele i $wigto uwaza sie pracg wykonywang pomigdzy godzing 6
w tym dniu a godzing 6°° dnia nastgpnego.

§ 18. 1. Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu, na polecenie przelozonego pracownik
wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze
w porze nocnej oraz w niedziele i $wigta.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w ciazy oraz, bez ich zgody do pracownikéw
sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub opiekujacych si¢ dziecmi
w wieku do 8 lat.

§ 19. 1. Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie przelozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym
samym wymiarze. Czas wolny na wniosek pracownika moze by¢ udzielony w okresie

bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

2. Pracownikowi, ktéry wykonywal na polecenie przetozonego prac¢ w dniu wolnym
od pracy w sobote lub innym dniu wynikajacym z rozkladu czasu pracy w przecigtnie
pieciodniowym tygodniu pracy, przystuguje w zamian inny dzien wolny od pracy, udzielony
pracownikowi do konca okresu rozliczeniowego w terminie z nim uzgodnionym.

3. Zasady udzielania dnia wolnego w zamian za prac¢ w niedzielg i swigta a takze zasady
wynagradzania pracownikéw wykonujacych prace w niedziele, $wigta i w porze nocnej
okreslaja przepisy Kodeksu pracy.

§ 20. 1. Liczba godzin nadliczbowych, przepracowanych w zwigzku z okolicznosciami
okreslonymi w § 17 ust. 1, nie moze przekroczy¢ 150 godzin w roku kalendarzowym.

2. Czas pracy, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, nie moze przekroczy¢
przecietnie 48 godzin tygodniowo w danym okresie rozliczeniowym.

ROZDZIAL V1.
NIEOBECNOSCI ORAZ ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 21. 1. Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ pracownika w pracy s3
zdarzenia i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiaja stawienie
sic pracownika do pracy i jej swidczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonania
pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajace
nieobecnos¢ w pracy.

2. O niemozliwosci stawienia sie do pracy z przyczyn wczesniej znanych pracownik
powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego lub pracownika ds. kadr.

3. W razie niestawienia si¢ do pracy, pracownik jest obowigzany powiadomic¢
bezposredniego przelozonego lub pracownika ds. kadr o przyczynie nieobecnosci
i przewidywanym czasie jej trwania juz pierwszego dnia nieobecnosci: osobiscie lub przez
inne osoby, telefonicznie albo za posrednictwem innego srodka tacznosci, nie p6zniej jednak
niz w drugim dniu nieobecnosci.

4, Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 3 jest usprawiedliwione, jezeli
pracownik ze wzgledu na szczegdlne okolicznosci nie mégl zawiadomi¢ o przyczynie
nieobecnosci.

5. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ spéznienie do pracy wskazujgc
Sekretarzowi, a w razie jego nieobecnosci bezposredniemu przelozonemu przyczyne
spoznienia.



§ 22. 1. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ pracownika w pracy
sa zdarzenia 1 okolicznosci okre$lone przepisami prawa pracy, ktdre uniemozliwiajg stawienie
sie pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawcg za usprawiedliwiajace
nieobecnos$é w pracy.

2. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos$é w pracy sa:

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

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

3) oswiadczenie pracownika - wrazie =zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
koniecznos$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoly, do
ktdrej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzgdowe]
lub samorzadowej, sad, prokurature, policj¢ lub organ prowadzacy postgpowanie w
sprawach o wykroczenia — w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajgcg stawienie
si¢ pracownika na to wezwanie;

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

wn
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3. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn, o ktérych mowa w ust. 2
pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢, dorgczajgc stosowny dokument

najp6zniej w dniu przystgpienia do pracy.

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

§ 24. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia w razie:

1) $lubu pracownika, urodzenia si¢ dziecka, zgonu lub pogrzebu malzonka, dziecka, ojca
lub matki, ojczyma lub macochy - 2 dni;

2) $lubu dziecka pracownika, zgonu i1 pogrzebu siostry i brata, te$ciowej, teécia, babki,
dziadka albo innej osoby, pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposredng opiekg 1 dzien.

§ 25. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 2 dni albo
16 godzin, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, z tym ze jezeli oboje rodzice lub
opiekunowie sg zatrudnieni z uprawnienia moze korzysta¢ jedno z nich.

§ 26. 1. W uzasadnionych przypadkach pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas
niezbedny do zalatwienia spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia



w godzinach pracy. Zwolnienia od pracy udziela pracownikowi bezposredni przelozony, gdy
zachodzi uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia. Odpracowanie zwolnienia od pracy nie
stanowi pracy w godzinach nadliczbowych, przy czym nie moze narusza¢ prawa pracownika
do odpoczynku dobowego i tygodniowego.

3. Spos6b i termin odpracowania ustala kazdorazowo bezposredni przelozony biorgc pod
uwage wniosek pracownika i potrzeby Urzedu, zapewniajac w tym zakresie Scisty nadzor
i ewidencje. Odpracowanie powinno nastgpi¢ nie pdézniej niz do konca okresu
rozliczeniowego, w ktorym mialo miejsce wyjscie prywatne.

4. Nieodpracowanie zwolnienia od pracy, udzielonego w celu zalatwienia spraw
prywatnych, powoduje proporcjonalne obnizenie naleznego pracownikowi wynagrodzenia za
prace, w pierwszym miesigcu nastgpujacym po trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym,
o kwote obejmujacg czas nieobecnosci.

5. Zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw pywatnych i odpracowania winny sig
bilansowaé na koniec trzymiesigcznego okresu rozliczeniowego.

6. Zwolnienia od pracy oraz ich odpracowanie sa rejestrowane w Ewidencji wyjsc
prywatnych w godzinach pracy i odpracowan czasu nieprzepracowanego. Nadzor nad
prawidlowym jej prowadzeniem sprawuje Sekretarz.

ROZDZIAL VII.
WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§ 27. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska
oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych.

§ 28. 1. Wynagrodzenie za prace platne jest co miesigc z dotu, ostatniego dnia kazdego
miesiaca, a jezeli dzien wyplaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca sig
w poprzedzajgcym ten dzien dniu roboczym.

2. Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
platniczy, chyba ze pracownik zlozy wniosek o wyplate wynagrodzenia do rak wlasnych.

3. Szczegblowe zasady wynagradzania okre$lajg wlasciwe przepisy i regulamin
wynagradzania.

ROZDZIAL VIII.
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW
§29. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji 1 porzadku
w procesie pracy, przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow

przeciwpozarowych, pracodawca moze stosowac:
1) kar¢ upomnienia;
2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sig
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze
rowniez stosowac kar¢ pienigzna.



3. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nicusprawicedliwiong)
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tgcznie
kary pieni¢zne nie moga przewyzsza¢ dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen, o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt. 1-3
Kodeksu pracy.

§ 30. 1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.
2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. Jezeli
z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wysluchany. bicg
2- tygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczely ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

§ 31. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac
rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowniczych i datg¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu 1 terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

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

§ 33. 1. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepisow prawa, pracownik
moze, w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu, wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu
lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska, reprezentujgcej
pracownika, zakladowej organizacji zwigzkowej. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni
od dnia jego wniesienia jest rOwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

2. Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia
o odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego
kary.

3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieni¢znej lub uchylenia
tej kary przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwroci¢ pracownikowi réwnowartosc
kwoty tej kary.

§ 34. 1. Kare uwaza si¢ za niebylg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt

osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wlasnej inicjatywy
lub na wniosek reprezentujacej pracownika zakladowej organizacji zwigzkowej, uznac¢ kare

za niebylg przed uptywem tego terminu.

2. Przepis ust. 1 zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia
sprzeciwu przez pracodawce, albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.
ROZDZIAL IX.
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§ 35. 1. Podstawowym obowiazkiem kazdego pracownika jest bezwzgledne przestrzeganie
przepiséw BHP oraz przepisow przeciwpozarowych. W szczegdlnosci kazdy pracownik jest

zobowigzany:

1) zna¢ przepisy i zasady BHP oraz przeciwpozarowe;



2) uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawce szkoleniach i déwiczeniach
z zakresu BHP i ochrony przeciwpozarowej;

3) dbac o porzadek i tad na wiasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu;
4) stosowac srodki ochrony zbiorowej i indywidualnej, zgodnie z ich przeznaczeniem;

5) poddawaé sie wyznaczonym przez pracodawce badaniom lekarskim oraz stosowac si¢
do zalecen 1 wskazan lekarskich;

6) niezwlocznie informowaé przetozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu pracy
lub o stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia;

7) lojalnie wspoéldziala¢ z pracodawca i przetozonymi w wykonywaniu obowigzkow
dotyczacych BHP.
2. Pracodawca jest zobowigzany zapewniC przestrzeganie przepisow wymienionych
w ust. 1, w szczegdlnosci przez wydawanie stosownych polecen, usuwanie ewentualnych
uchybien lub zagrozen oraz zapewnienie niezwlocznego wykonania zalecen organéw nadzoru
nad warunkami pracy, w tym organdéw spolecznego nadzoru oraz wskazan lekarskich.
W szczegolnosci pracodawca jest zobowiazany:
1) organizowa¢ pracg i stanowiska pracy w sposob, zapewniajacy bezpieczne
1 higieniczne warunki pracy;
2) zapoznawa¢ pracownikow z przepisami 1 zasadami BHP oraz przepisami
o0 ochronie przeciwpozarowej i przeprowadza¢ szkolenia w tym zakresie;

3) kicrowac pracownikow na badania lekarskie;

4) dbaé¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen i wyposazenia technicznego
oraz o sprawnos¢ srodkow ochrony zbiorowej i indywidualnej pracownikéw i ich
stosowanie zgodnie z ich przeznaczeniem.

§ 36. 1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu
wstepnemu w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,
podlegaja takze szkoleniom okresowym, jak rowniez zostaja zapoznani z ryzykiem
zawodowym na zajmowanym przez pracownika stanowisku pracy.

2. Odbycie szkolenia wstepnego, o ktérym mowa w ust. 1 pracownik potwierdza
wlasnor¢gcznym podpisem.

§ 37. Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy wylgcznie
w przypadku, gdy posiada on wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odbyl
niezbedne szkolenia wstepne w zakresie BHP i ochrony przeciwpozarowej. O ile
wykonywanie danej pracy wymaga stosowania srodkow ochrony indywidualnej lub odziezy
i ubrania roboczego, dopuszczenie do pracy moze nastgpi¢ wylacznie po odpowiednim
wyposazeniu danego pracownika.

§ 38. 1. Jezeli warunki pracy nie odpowiadaja przepisom BHP 1 stwarzaja bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika lub innych osob, pracownik ma prawo
i obowiazek powstrzymac si¢ od wykonywania pracy i niezwlocznie zawiadomi¢ o tym fakcie
bezposredniego przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od pracy nie usuwa zagrozenia okreslonego w ust. 1,
pracownik powinien niezwlocznie oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, niezwlocznie informujac
o tym fakcie bezposredniego przetozonego.



3. Za okres powstrzymania si¢ od pracy w sytuacjach okreslonych w ust. 1 i 2 powyzej,
pracownikowi przystuguje prawo do wynagrodzenia.

ROZDZIAL X.
URLOPY

§ 39. 1. Pracownikowi ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze | wedlug zasad okreslonych w Kodeksie pracy oraz
w przypadku pracownikéow bedgcych osobami niepelnosprawnymi zgodnie z przepisami
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych.

2. Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czescei. Co najmniej jedna czes$é
urlopu powinna obejmowa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

3. Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu na zadanie w roku kalendarzowym. Pracownik
zglasza zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczgcia urlopu. W przypadku
zgtoszenia telefonicznego pracownik zobowigzany jest w pierwszym dniu obecnosci w pracy
po urlopie na zadanie podpisa¢ wniosek o urlop na zadanie.

4. Urlop niewykorzystany w roku kalendarzowym, w ktorym przystuguje, pracodawca
ma obowigzek udzieli¢ pracownikowi najp6zniej do 30 wrzesnia nastgpnego roku
kalendarzowego.

§ 40. 1. Urlopy sa udzielane na podstawie skladanych przez pracownikdéw wnioskéw
0 udzielenie urlopu wypoczynkowego.

2. Wniosek pracownika, o ktérym mowa w ust. 1 podpisuje bezposredni przetozony.

§ 41. 1. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielonyurlop bezplatny.

2. Okresu urlpu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktorego zalezg
uprawnienia pracownicze.

ROZDZIAL XI.
OCHRONA PRACY KOBIET

§ 42. 1. Kobiety w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze
nocnej oraz delegowaé bez jej zgody poza state miejsce pracy.
2. Pracownika opiekujgcego si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jego zgody
delegowac poza stale miejsce pracy.

§ 43. 1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch polgodzinnych przerw
w pracy wliczonych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo

do dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda.

2. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy udzielane tacznie.

§ 44. Kobiety w cigzy i kobiety karmigce dziecko piersig nie moga wykonywaé prac
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, moggcych mie¢ niekorzystny
wplyw na ich zdrowie, przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersig. Wykaz prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i karmigcych dziecko piersig
stanowi zatgcznik do Regulaminu.



ROZDZIAL XILI.
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 45. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie

postanowienia ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2018 r. poz.1260 z pozn. zm.), Kodeksu pracy oraz inne przepisy powszechnie

obowiazujace.
§ 46. Regulamin moze byé przez pracodawce zmieniony lub uzupelniony w trybie
przewidzianym przez przepisy prawa pracy dla jego wydania.

§ 47. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikow.



Zalacznik
do Regulaminu Pracy
z dnia 14 lutego 2019 r.

WYKAZ PRAC UCIAZLIWYCH , NIEBEZPIECZNYCH
LUB SZKODLIWYCH DLA ZDROWIA KOBIET W CIAZY I KOBIET
KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA

I. Prace zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, w tym re¢cznym transportem
ciezarow
1. Dla kobiet w cigzy:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obciazenia pracg fizyczng, mierzone

2)
3)

wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiane
roboczag, a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli taczny czas
wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobg¢) — 7,5 kJ/min;

reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajacej 3 kg;

reczne przenoszenie pod gore:

a) przedmiotow przy pracy stalej,

b) przedmiotow o masie przekraczajgcej 1 kg przy pracy dorywcezej,

prace w pozycjl wymuszonej;

prace W pozycji stojgcej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym
czas spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut,
po ktérym to czasie powinna nastgpi¢ 15-minutowa przerwa,

prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w tgcznym czasie przekraczajacym
8 godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obshudze monitora ekranowego nie
moze jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastapic
co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

2. Dla kobiet karmiacych dziecko piersia:

D

2)

3)

4)

5)

6)

wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obciazenia pracg fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 4200 kJ na zmiang
robocza, a przy pracy dorywczej — 12,5 kJ/min;
reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajace;:

a) 6 kg — przy pracy stalej,

b) 10 kg — przy pracy dorywczej,

reczne przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajacej 6 kg — na wysokos¢ ponad
4 m lub na odleglo$¢ przekraczajgca 25 m;
reczne przenoszenie pod gére — po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktorych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysokos$¢ 4 m — przedmiotow
o masie przekraczajacej 6 kg;

reczne przenoszenie pod goér¢ — po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach.
ktorych maksymalny kgt nachylenia przekracza 30°, a wysokos¢ 4 m — przedmiotow
0 masie przekraczajacej:

a) 4 kg — przy pracy statej,

b) 6 kg — przy pracy dorywczej,

udzial w zespolowym przemieszczaniu przedmiotow.

II. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi
Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia: prace stwarzajace ryzyko zakazenia:

wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy wietrznej i polpasca, wirusem rozyczki,
wirusem HIV, wirusem cytomegalii, paleczka listeriozy, toksoplazma.



I11. Prace w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych
Dla kobiet w ciazy i kobiet karmiacych dziecko piersia:

1) prace w narazeniu na dzialanie substancji i mieszanin w jednej lub kilku
z nastgpujacych klas lub kategorii zagrozenia wraz z jednym lub kilkoma nast¢pujgcymi
zwrotami wskazujacymi rodzaj zagrozenia:

a) dzialanie mutagenne na komorki rozrodcze, kategoria 1A, 1B lub 2 (H340, H341),

b) rakotwdrczosé, kategoria 1A, 1B lub 2 (H350, H350i1, H351),

¢) dzialanie szkodliwe na rozrodczos¢, kategoria 1A, 1B lub 2 albo dodatkowa
kategoria szkodliwego wplywu na laktacje lub szkodliwego oddzialywania na
dzieci karmione piersia (H360, H360D, H360FD, H360Fd, H360Df, H361, H361d,
H361fd, H362),

d) dzialanie toksyczne na narzady docelowe — narazenie jednorazowe, kategoria 1 lub
2 (H370, H371) — niezaleznie od ich st¢zenia w srodowisku pracy,

2) prace w narazeniu na substancje chemiczne niezaleznie od ich st¢zenia w Srodowisku
pracy o znanym i niebezpiecznym wchianianiu przez skorg;

3) prace w narazeniu na dzialanie rozpuszczalnikoéw organicznych, jezeli ich st¢zenia
w $rodowisku pracy przekraczaja wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen,
okreslonych w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stgzen i nat¢zen
czynnikow szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy.

IV. Prace grozace ci¢zkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi

1. Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia: inne prace stwarzajace ryzyko
cigzkiego urazu fizycznego lub psychicznego, w tym gaszenie pozarow, udzial w akcjach
ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkoéw awarii.

2. Dla kobiet w ciazy — praca na wysokos$ci — poza statymi galeriami, pomostami, podestami
i innymi stalymi podwyzszeniami, posiadajacymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem
z wysokosci (bez potrzeby stosowania $rodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz
wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach.
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