: = sy Zatgcznik Nr 1
CMIELOUWA do Zarzadzenia nr 44/2019
Burmistrza Cmielowa
z dnia 22 marca 2019 .

REGULAMIN PRACY
URZEDU MIASTA | GMINY W CMIELOWIE

l. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i
obowigzki pracodawcy i pracownikéw.

§ 2. Regulamin pracy obowigzuje wszystkich pracownikow bez wzgledu na zajmowane stanowisko,
forme nawigzania stosunku pracy.

§ 3. 1.Kazdy nowo zatrudniony pracownik, przed rozpoczeciem pracy, obowigzany jest zapoznac sie z
trescig Regulaminu pracy, potwierdzajac ten fakt ziozeniem odpowiedniego oéwiadczenia, ktore
przechowywane jest w aktach osobowych pracownika.

2. Odpowiedzialnym za dopetnienie tej czynnosci jest pracownik ds. kadrowych.

§ 4. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o :
1) pracodawcy, nalezy przez to rozumie¢ Urzagd Miasta i Gminy w Cmielowie,
2) pracownikach samorzadowych, nalezy przez to rozumie¢ pracownikdw z ktérymi stosunek
pracy zostat nawigzany na podstawie wyboru, powotania lub umowy o prace,
3) urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Cmielowie,
4) Burmistrz nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Cmielowa,
5) Kierowniku urzedu, nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Cmielowa.

I PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACODAWCY | PRACOWNIKOW

§ 5.1 W Urzedzie zatrudnia sie pracownikow zgodnie z wymogami ustawy o pracownikach
samorzadowych, przepisow wykonawczych i szczeg6lnych.

2. W Urzedzie zatrudnia sie pracownikow na stanowiska urzednicze kierownicze, stanowiska
urzednicze, stanowiska pomocnicze i obstugi.

3. Burmistrz, w ramach uprawnien kierowniczych wobec pracownikéw ma prawo do wydawania
pracownikom wigzgcych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy, ktére nie powinny by¢
sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace oraz ma prawo do ustalania zakresu obowigzkow,
zadan i czynnosci pracownikow i ich egzekwowania.

§ 6. 1. Do podstawowych obowigzkéw pracodawcy nalezy w szczegdlnosci:

1) zapoznanie pracownika podejmujacego prace z zakresem czynnosci i ze sposobem
wykonywania pracy na zajmowanym stanowisku oraz jego obowigzkami i uprawnieniami,

2) odpowiednie organizowanie pracy polegajgce na petnym wykorzystaniu czasu pracy oraz
kwalifikacji i uzdolnien pracownika,

3) prawidtowe i terminowe wyptacenie pracownikom wynagrodzenia za prace,

4) umotliwienie pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

5) zaspokajanie, w miare posiadanych srodkow, potrzeb socjalno-bytowych i kulturalnych
pracownikow,

6) kierowanie pracownikdw na badania profilaktyczne,




7) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu
osiggnie¢ nauki i techniki oraz przeprowadzanie szkolern w tym zakresie,

8) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracownikdw oraz wynikdw
pracy,

9) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow,

10) wplywanie na ksztattowanie w Urzedzie Miasta zasad wspotzycia spotecznego,

11) réwne traktowanie pracownikdw w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
warunkéw zatrudnienia , awansowania oraz dostepu do szkoleri w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie,
narodowosc¢, przekonania polityczne, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng,
a takze ze wzgledu na zatrudnianie na czas nieokreslony, albo w petnym lub niepetnym
wymiarze czasu pracy.

12) przeciwdzialanie mobbingowi skierowanemu przeciwko pracownikowi, polegajacego na
dziafaniu lub zaniechaniu dziatania w zakresie uporczywego i dtugotrwatego nekania lub
zastraszania pracownika, wywotujace u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej,
majgce na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika,

13) informowanie pracownikow o ryzyku zawodowym, ktdre wigze sie z wykonywana pracg, oraz
o zasadach ochrony przed zagrozeniem,

14) w razie wypadku pracodawca jest obowigzany podja¢ dziatania eliminujace lub ograniczajace
zagrozenie, zapewni¢ udzielenie pierwszej pomocy osobom poszkodowanym i ustali¢
okolicznosci i przyczyny wypadku oraz zastosowac odpowiednie Srodki zapobiegajace
podobnym wypadkom,

15) udostepni¢ pracownikom tekst przepiséw dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu,

16) w zaleznosci od potrzeb organizowac spotkania z pracownikami w celu oméwienia spraw
dotyczacych pracownikéw,

17) nie dopuszczac do pracy pracownika jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik
stawif sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub uzyciu srodkéw odurzajgcych albo
uzywat ich w czasie godzin lub w miejscu pracy,

18) w przypadku rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy niezwtocznie wydac¢ $wiadectwo
pracy, wydanie swiadectwa pracy nie moze by¢ uzaleznione od uprzedniego rozliczenia sie
pracownika z pracodawca,

2. Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy w szczegdlnoéci :

1) przestrzegania prawa pracy, w tym takze Regulaminu Pracy,

2) wykonywanie zadar publicznych sumiennie, sprawnie i bezstronnie, zgodnie z obowigzujacym

prawem,

3) informowanie wszystkich podmiotdéw, instytuciji i 0s6b fizycznych o postepie w zatatwianiu ich

spraw oraz udostepnianie dokumentdw znajdujacych sie w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego

nie zabrania,

4) ochrona intereséw pracodawcy i szanowanie praw obywateli,

5) zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym

6) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,

wspodtpracownikami oraz w kontaktach z interesantami,

7) przestrzeganie w zakladzie pracy zasad wspotzycia spotecznego, a tym :

a) przejawianie kolezenskiego stosunku do wspdtpracownikéw, podwiadnych,

b) zachowanie grzecznosci i zyczliwosci w kontaktach z interesantami, a takze zapewnienie im

kompetentnej i profesjonalnej obstugi,

8) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

9) sumienne i staranne wypetnianie polecen przetozonych,

10) przestrzeganie ustalonego czasu pracy,

11) przestrzeganie przepiséw i zasad bhp oraz p.poz.,

12) zachowanie trzezwosci i utrzymywanie porzadku i czystosci w miejscu pracy,




13) dbanie o dobro Urzedu i jego mienie,

14) odpowiednie zabezpieczenie dokumentoéw, urzgdzer i pomieszczen po zakonczeniu pracy,
15) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejetnosci pracy,

16) przebywanie w czasie pracy w stroju gwarantujgcym powage reprezentowanego Urzedu,
17) pracownik na stanowisku urzedniczym nie moze wykonywa¢ zadarn tozsamych,
pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw
stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczosc lub interesownosc,

18) Pracownik na stanowisku urzedniczym jest obowigzany ztozy¢ slubowanie przed
przystapieniem do wykonywania obowigzkéw stuzbowych zgodnie z ustawa o pracownikach
samorzadowych,

19) pracownik na stanowisku urzedniczym jest obowigzany ztozy¢ o$wiadczenie o prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej, zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych,

20) oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej, dodatkowym zatrudnieniu lub
wykonywaniu innych zaje¢, pracownik jest obowigzany ztozy¢ pracodawcy w terminie 30 dni od
dnia zatrudnienia, podjecia dziatalnosci lub zmiany charakteru oraz podjecia wykonywania innych
zajet,

21) pracownik jest obowigzany na zgdanie pracodawcy ztozy¢ oswiadczenie o stanie
majgtkowym,

22) Sekretarz Miasta i Gminy, Skarbnik Miasta i Gminy oraz pracownik wydajacy decyzje
administracyjne w imieniu Burmistrza maja obowigzek sktadania o$wiadczen majatkowych, o
ktérych mowa w art. 24h ustawy o samorzadzie gminnym,

§7. Do ciezkich naruszen podstawowych obowigzkéw pracowniczych nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie bez zezwolenia przetozonych, prac niezwigzanych z zakresem czynnosci
pracownika,

2) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej i innej tajemnicy przewidzianej w przepisach prawa,

3) nie usprawiedliwione nie przybycie do pracy lub jej opuszczenia bez usprawiedliwienia,

4) stawienie sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu, lub spozywanie alkoholu w czasie pracy
lub na terenie Urzedu,

5) niewykonywanie lub niewlasciwe wykonywanie polecen przetozonych,

6) nie przestrzeganie przepiséw i zasad bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych,

7) zakidcanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

8) zte i niedbate wykonywanie pracy przez niszczenie materiatow, narzedzi pracy i urzadzen
technicznych,

§ 8. Stosunek pracy pracownikow samorzadowych ulega rozwigzaniu lub wygasnieciu na
zasadach i terminach przewidzianych w ustawie o pracownikach samorzadowych i w Kodeksie
Pracy.

M. CZAS PRACY.

§ 9.1 Czas pracy jest to czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zaktadzie
pracy lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ przeznaczony wytgcznie do wykonywania obowigzkéw pracowniczych.
3. Czasem dyzuru jest czas gotowosci do pracy, po normalnym godzinach pracy.

§ 10. 1. Czas pracy pracownika nie moze przekroczy¢ 40 godzin na tydzien.

2. Tygodniowy czas pracy facznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé przecietnie 48
godzin w tygodniu.

3. pracownicy na stanowiskach urzedniczych, pomocniczych i obstugi pracujg w rownowaznym i
jednozmianowym systemie czasu pracy.




4. Rozkfad czasu pracy tych pracownikow obejmuje 5 dni pracy w tygodniu, od poniedziatku do
pigtku.

5. Rozkfad czasu pracy:

1) pracownik na stanowisku urzedniczym i pomocniczym pracuje:

- od poniedziatku do pigtku w godzinach: 7.30 - 15.30

2) pracownik na stanowisku sprzataczka pracuje:

- od poniedziatku do pigtku w godzinach : 7.00 - 11.00, 14.00 - 18.00

6. Na pisemny wniosek pracownika Kierownik Urzedu moze ustali¢ indywidualny rozktad jego czasu
pracy.

7. Soboty stanowig dni wolne od pracy.

8. czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie
proporcjonalnie w umowie o prace.

9. Pracownik , ktory pracuje w Swigta lub niedziele ma udzielony inny dziert wolny od pracy:

1) w zamian za prace w niedziele — w ciggu okresu rozliczeniowego,

2) w zamian za $wieto — w ciggu okresu rozliczeniowego,

10. Kazde sSwieto wystepujgce w okresie rozliczeniowym i przypadajace w innym dniu niz niedziela
obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin.

11. Praca wykonywana pomiedzy godzinami 22.00-6.00 dnia nastepnego jest w my$l Regulaminu
pracg w porze nocnej.

§ 11. 1. Do czasu pracy wlicza sie przerwe w pracy trwajacg 15 minut.

2. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezpos$redniego przetozonego na czas niezbedny do
zafatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach
pracy. Dokumentowanie tych wyjs¢ powinno sie odbywac poprzez dokonanie wpisu w rejestrze wyjs¢
prywatnych przy pisemnej akceptacji w w/w rejestrze przez Burmistrz lub Sekretarz Miasta i Gminy.
3. Ewidencje wyjs¢ ,, prywatnych ,, prowadzi Stanowisko ds. obstugi sekretariatu a dane dotyczace
godzin do odpracowania prowadzi pracownik ds. kadrowych.

4.Pracownik winien stawic sie do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia pracy znajdowat
sig na stanowisku pracy. Zobowigzany jest do punktualnego rozpoczynania pracy i potwierdzania
swojej obecnosci podpisem na liscie obecnosci znajdujgcej sie w Sekretariacie urzedu.

5. W razie spoznienia sie do pracy pracownik obowigzany jest niezwtocznie zawiadomic¢ swojego
przetozonego o przyczynie spéznienia.

6. Pracownicy wykonujacy na polecenie przetozonego pilne i terminowe prace poza godzinami
urzedowania oraz pracownicy odpracowujacy czas zwolnienia od pracy mogg pozosta¢ w budynku
za zgodg przetozonego, w uzgodnieniu z pracownikiem ds. kadrowych.

7. Czas zwolnienia od pracy pracownik obowigzany jest odpracowac w przeciwnym razie za ten czas
wynagrodzenie nie przystuguje.

8. Na wniosek pracownika mozna mu potrgci¢ godziny do odpracowania z urlopu wypoczynkowego.
9. czas szkolen w zakresie bhp, czas niewykonywania pracy w zwigzku z przeprowadzaniem badan
okresowych i kontrolnych zalicza sie do czasu pracy.

§ 12. Praca pracownika samorzadowego nie moze wywotywac podejrzenia o stronniczo$¢ lub
podwazac bezinteresownosci.

§ 13. 1 Jezeliwymagaja tego potrzeby Urzedu pracownicy mogq by¢ zatrudniani poza normalnymi
godzinami pracy , takze w dni wolne od pracy, a w wyjatkowych wypadkach takze w nocy oraz
niedziele i $wieta.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje sie do kobiet w cigzy, oséb niepelnosprawnych oraz bez ich zgody, do
pracownikéw sprawujacych piecze nad osobami wymagajqcymi statej opieki lub opiekujgcych sie
dzie¢mi do 8 lat.




3. Wykonywanie pracy poza normalnymi godzinami pracy nastepuje na podstawie polecenia
stuzbowego bezposredniego przetozonego, uzgodnionego z Kierownikiem Urzedu. Wydanie
polecenia, a takze potwierdzenie jego wykonania nastepuje w formie pisemnej.

4. Za prace wykonywang na polecenie przetozonego, poza normalnymi godzinami pracy, przystugujq
pracownikowi wedtug jego wyboru, wynagrodzenie, albo czas wolny w tym samym wymiarze.

5. Ewidencje czasu pracy w godzinach nadliczbowych, odrebnie dla kazdego pracownika prowadzi w
imieniu pracodawcy pracownik ds. kadrowych.

6. Pracownik ds. kadrowych udostepnia ewidencje czasu pracy pracownikowi na jego zadanie.

7. Za zgodq przelozonego mogg nastepowac wyjécia pracownikéw w obowigzujgcym czasie pracy w
sprawach stuzbowych do instytucji i jednostek organizacyjnych majgcych siedziby na terenie gminy
Cmieléw . Dokumentowanie tych wyjé¢ powinno odbywacé sie poprzez dokonanie wpisu w rejestrze
wyjs¢ stuzbowych znajdujgcego sie w sekretariacie urzedu przy pisemnej akceptacji w rejestrze przez
Burmistrz lub Sekretarz Miasta i Gminy

§ 14. 1.Wyjazdy pracownikéw w sprawach stuzbowych, po uprzednim uzgodnieniu z bezpoérednim
przetozonym mogq odbywac sie na podstawie polecenia wyjazdu podpisanego przez Kierownika
Urzedu badi pracownika posiadajgcego stosowne upowaznienie.

2. Wyjazdy stuzbowe poza siedzibe Urzedu, a obejmujace teren Gminy Cmieléw odbywaja sie na
podstawie stosownego wpisu do ewidencji wyjs¢ stuzbowych przy pisemnej akceptacji w rejestrze
przez Burmistrz lub Sekretarz Miasta i Gminy.

V. URLOPY.

§ 15. 1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego , nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego.

2. pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu wypoczynkowego w tym roku
kalendarzowym , w ktérym pracownik uzyskat do niego prawo.

§ 16. 1. Wymiar urlopu wynosi :

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

2) 26 dni- jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.
2. Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepefnym wymiarze czasu pracy ustala sie
proporcjonalnie do wymiaru czasu tego pracownika.
3. Do okresu zatrudnienia, od ktérego zalezy prawo do urlopu i wymiar urlopu, wlicza sie okres
poprzedniego zatrudnienia oraz okres nauki zgodnie z Kodeksem Pracy.
4. Osobom zaliczanym do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci przystuguje
dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku kalendarzowym. Prawo do
pierwszego urlopu dodatkowego pracownik nabywa po przepracowaniu jednego roku od dnia
zaliczenia go do jednego z ww. stopni niepetnosprawnosci.

§ 17. 1 Urlopu wypoczynkowego udziela sie zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala sie biorac
pod uwage wnioski pracownikéw oraz potrzeby wynikajgce z koniecznosci zapewnienia normalnego
toku pracy.

2. Pracownik korzysta z urlopu wypoczynkowego na podstawie wniosku o urlop po uzyskaniu zgody
pracodawcy.

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

4. Jezeli pracownik nie moze rozpoczac urlopu w ustalonym terminie z przyczyn usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy, a w szczegélnosci z powodu:

a) czasowej niezdolnosci do pracy w skutek choroby,

b) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakaing,

c) urlopu macierzynskiego.




Pracodawca przesuwa urlop na termin pdiniejszy.

§ 18. 1.Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopdw pracodawca ma obowigzek udzieli¢
pracownikowi najpézniej do korica wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

2. W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystac przystugujacy
mu urlop.

3. W razie niewykorzystania przystugujgcego urlopu w catosci lub czesci z powodu rozwigzania lub
wygasniecia stosunku pracy przystuguje ekwiwalent pieniezny.

§ 19. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu, w kazdym roku kalendarzowym. Zgdanie nalezy zgtosi¢
najpoiniej w dniu rozpoczecia urlopu.

§ 20. Udzielanie urlopow macierzyriskich i wychowawczych odbywa sie w trybie i na zasadach
okreslonych w Kodeksie Pracy.

§ 21. 1. Na pisemny wniosek pracownika, pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezpfatnego.

2. Decyzje o udzieleniu takiego urlopu pracodawca podejmuje w oparciu o zgode bezposredniego
przetozonego pracownika.

3. Okres urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy , od ktorego zalezg uprawnienia
pracownicze.

4. Przy udzieleniu urlopu bezptatnego, dtuzszego niz 3 miesigce, strony mogq przewidzie¢
dopuszczalno$¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

V. NIEOBENOSCI | INNE ZWOLNIENIA OD PRACY.

§ 22. 1 Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnosc¢ pracownika w pracy sg zdarzenia i
okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie sie pracownika do
pracy i jej Swiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania pracy wskazane przez
pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajgce nieobecnosci w pracy.

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

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

4. 0 przyczynie nieobecnosci pracownika w pracy, zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie
lub przez inng osobe telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tacznosci albo droga
pocztowaq, przy czym za date zawiadomienia uwaza sie wtedy date stempla pocztowego.

§ 23. 1. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnosc w pracy s3:

1) Zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnoéci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami
o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) Decyzja wtasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o
zwalczaniu chordb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych
tymi przepisami,

3) Oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznos¢
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 14

4) Imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzagdowej lub
samorzadu terytorialnego , sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie w
sprawach o wykroczenia —w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym




przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajgcq stawienie sie pracownika na to
wezwanie,

5) Oswiadczenie pracownika potwierdzajqce odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakoriczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptynefo 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

2. Pracownik ma obowigzek usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy, przedstawiajac odpowiednie
zaswiadczenie nie pézniej niz do sibdmego dnia nieobecnosci.

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

1) Slubu pracownika - 2 dni,

2) Urodzenia sie dziecka pracownika — 2 dni,

3) Slubu dziecka — 1 dzien,

4) Zgonuipogrzebu mationka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma, macochy - 2 dni,

5) Zgonu i pogrzebu siostry lub brata, tesciowej lub tescia , babci lub dziadka albo innej osoby
pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opiekg = 1 dzien.

§ 25. Zwolnienie od pracy zwigzane z ksztatceniem sie w szkotach wyzszych oraz odbywaniem
szkolenia lub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane sg na zasadach okreslonych w
obowigzujgcych w tym wzgledzie przepisach.

§ 26.1. Pracownik o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci ma prawo do
zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia :

1) W wymiarze do 21 dni roboczych w celu uczestnictwa w turnusie rehabilitacyjnym, nie
czesciej niz raz w roku, na wniosek lekarza, pod ktérego opiekg znajduje sie pracownik,

2) W celu wykonania badan specjalistycznych , zabiegdw leczniczych lub usprawniajacych, a
takze w celu uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub jego naprawy, jezeli czynnosci te nie
mogq by¢ wykonane poza godzinami pracy.

2. Wynagrodzenie za czas zwolnieri od pracy o ktérych mowa w ust. 1 oblicza sie jak ekwiwalent
pieniezny za urlop wypoczynkowy.

§ 27. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika z
Kodeksu Pracy, przepisow wykonawczych do Kodeksu Pracy albo innych przepisow.

VI. TERMIN, MIEJSCE | CZAS WYPLATY WYNAGRODZENIA.

§ 28. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace stosownie do zajmowanego stanowiska i
posiadanych kwalifikacji, ustalone zgodnie z przepisami w sprawie wynagradzania pracownikdw
samorzgdowych.

§ 29.1. Wynagrodzenie dla pracownikéw Urzedu wraz ze wszystkimi przystugujacymi dodatkami
wyptacane jest z dofu jeden raz w miesigcu przelewem na konta bankowe do 25 dnia miesigca , za
ktory wyplacane jest wynagrodzenie. W miesigcu grudniu do 20 dnia miesigca.

2. wynagrodzenie dla pracownikow zatrudnionych w ramach grup publicznych i prac interwencyjnych
i po, lub 0s6b wykonujacych roboty spoteczno — uzyteczne wraz ze wszystkimi przystugujacymi
dodatkami wyptaca sie z dotu jeden raz w miesigcu przelewem na konto bankowe w ostatnim dniu
miesigca za ktéry wyptacane jest wynagrodzenie.

3. Jezeli dzier wyptaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za prace wyptaca sie w
poprzednim dniu roboczym.

4. Wynagrodzenie, na pisemny wniosek pracownika przekazywane jest na jego rachunek bankowy.

VIL. NAGRODY | WYROZNIENIA.




§ 30. 1. Za wzorowe wypetnianie obowigzkéw stuzbowych, przejawianie inicjatywy w pracy i
osiggnigcia, pracownikowi moga byc¢ przyznane wyréinienia i nagrody pieniezne — w ramach
posiadanych $rodkow.
2. Pracownikom mogg by¢ przyznane okolicznoéciowe nagrody rzeczowe w ramach posiadanych
srodkow finansowych.
3. pracownik wyrézniajacy sie w pracy, moze by¢ awansowany na wyzsze stanowisko, w przypadku
utworzenia badz zwolnienia sie odpowiedniego stanowiska.

VIIl. NARUSZENIE PORZADKU PRACY | DYSCYPLINY>

§ 31. W sytuacji nieprzestrzegania przez pracownika kodeksu pracy, jak rowniez postanowien
niniejszego Regulaminu Pracy, przepiséw bhp oraz przepisdw p.poz. Kierownik Urzedu moze
zastosowac kary:

1) upomnienia,

2) nagany

§ 32. Pracodawca moze rozwigzac¢ umowe o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika w
przypadku gdy pracownik:

1) Dopuscit sie ciezkiego naruszenia podstawowych obowigzkdw pracowniczych,

2) Dokonat przestepstwa, ktére uniemozliwia dalsze zatrudnienie go na zajmowanym
stanowisku, gdy nastapifo to w czasie trwania umowy o prace, a fakt popetnienia
przestepstwa jest oczywisty, wzglednie zostato oneo potwierdzone prawomocnym wyrokiem
sqdu,

3) W sposob zawiniony utracit uprawnienia konieczne do wykonywania pracy na zajmowanym
stanowisku.

IX. BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY.

§ 33.1. Kierownik Urzedu ponosi petng odpowiedzialno$c¢ za stan bezpieczeristwa i higieny pracy w
Urzedzie.

2. Kierownik Urzedu jest obowigzany chronic¢ zdrowie i zycie pracownikdw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkdw pracy, a w szczegélnosci:

1) organizowac prace w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewnic przestrzeganie przez pracownikow przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawac
polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie wydanych polecen,

3) organizowac stanowiska pracy zgodnie z przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy,
4) dba¢ o odpowiedni stan pomieszczen oraz wyposazenie techniczne stanowisk pracy, zgodnie z
zasadami bezpieczeristwa i higieny pracy,

5) egzekwowac przestrzeganie przez pracownikdw przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
6) chroni¢ pracownikéw przed promieniowaniem jonizujgcym, pochodzacym ze Zrédet sztucznych,

7) zapewni¢ pracownikom odpowiednie urzadzenia higieniczno-sanitarne,

8) zapewnic przeszkolenie pracownikéw z zakresu bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ochrony p.poz.
przed dopuszczeniem do pracy oraz prowadzenie okresowych szkolern w tym zakresie,

9) prowadzic rejestr wypadkow przy pracy,

10) przeprowadzac okresowe kontrole warunkoéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow p.poi.

§34. 1. Osoba przyjmowana do pracy podlega wstepnym badaniom lekarskim.

2. Pracownik podlega okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim.

3. Skierowanie na badania wstepne, okresowe i kontrolne wydaje pracownik ds. kadrowych
4. Orzeczenia lekarskie wydawane na podstawie badan wstepnych, okresowych i kontrolnych
przechowuje sie w aktach osobowych pracownikow.




§ 35. Przestrzeganie przepisdw i zasad bezpieczenistwa i higieny pracy oraz przepiséw p.poz. jest
podstawowym obowigzkiem pracownika, ktory w szczegélnosci powinien:

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczeristwa i higieny pracy, p.poz. i bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu
z tego zakresu,

2) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenistwa i higieny pracy oraz
stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen,

3) dbac o nalezyty stan maszyn i urzgdzen , narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,
4) poddawac sig wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innymi zleconym badaniom lekarskim i
stosowac sie do wskazar lekarskich

5) potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie sie z przepisami oraz zasadami bezpieczeristwa i higieny pracy, a
takze przepisami p.poz.

§ 36. 1 Do prac wykonywanych w warunkach szkodliwych lub ucigzliwych dla zdrowia zalicza sie
prace wykonywane w warunkach narazenia na:
1) promieniowanie jonizujgce,
2) dziatanie pdl elektromagnetycznych wysokiej czestotliwosci od 0,1 do 300.000 Mhz w strefie
zagroienia.
2. za prace wykonywane w warunkach okreslonych w ust. 1 pracownikom przystuguje dodatek
okreslony w przepisach o wynagrodzeniu pracownikéw samorzagdowych.

X. UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM.,

§ 37. 1. Nie wolno zatrudniac kobiet przy pracach szczegélnie ucigzliwych i szkodliwych dla zdrowia.
2. Wykaz prac wzbronionych kobietom okresla zatacznik do regulaminu.

§ 38. 1 Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz bez ich
zgody delegowac poza state miejsce pracy.

2. Kobiety opiekujacej sie dzieckiem w wieku do lat 4 nie wolno bez jej zgody zatrudnia¢ w godzinach
nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rdwniez delegowac poza state miejsce pracy.

§ 39. 1 Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

2. Pracodawca jest obowigzany udziela¢ pracownicy ciezarnej zwolnier od pracy na zlecone przez
lekarza badania lekarskie przeprowadzone w zwigzku z cigza, jezeli badanie te nie mogg by¢
przeprowadzone poza godzinami pracy. Za czas nieobecno$ci w pracy z tego powodu pracownica
zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 40. Pracodawca jest obowigzany przenies¢ do innej pracy lub zwolni¢ na czas niezbedny z
obowigzku $wiadczenia pracy kobiete w cigzy lub karmigcq dziecko piersiq w przypadkach i na
zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

§ 41. 1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwdch pétgodzinnych przerw pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwéch
przerw w pracy, po 45 minut kazda.

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

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

§ 43. 1 Pracownicy przystuguje urlop macierzynski na zasadach i w wymiarze okre$lonym w
odrebnych przepisach.




2. Pracownica ma prawo, na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach zrezygnowac z czesci
urlopu macierzyriskiego. W takim przypadku niewykorzystang czes¢ urlopu macierzynskiego udziela
sig pracownikowi - ojcu wychowujgcemu dziecko na jego pisemny wniosek.

3. w przypadku, gdy pracownica uprawniona do urlopu macierzyriskiego wymaga opieki szpitalnej
oraz w razie zgonu pracownicy w czasie urlopu macierzynskiego, pracownikowi ojcu przystuguje
prawo do czesci urlopu macierzyriskiego na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

4. Pracodawca na wniosek pracownicy udziela jej urlopu wypoczynkowego bezposrednio po urlopie
macierzyriskim , dotyczy to takze pracownika - ojca wychowujgcego dziecko, ktory korzysta z urlopu
macierzyriskiego.

5. Na wniosek pracownicy pracodawca, na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach, jest
obowigzany udzieli¢ jej urlopu wychowawczego w celu sprawowania opieki nad dzieckiem.

6. Pracodawca jest obowigzany , na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach, uwzgledni¢
wniosek o obnizenie wymiaru czasu pracy pracownicy uprawnionej do urlopu wychowawczego.

§ 44. Pracownikowi przystuguje urlop ojcowski na zasadach i w wymiarze okreslonym w odrebnych
przepisach.

XI. POSTANOWIENIA KONCOWE.

§. 45 Pracownik po zapoznaniu sie z treécig niniejszego regulaminu potwierdza ten fakt poprzez
zlozenie stosownego oswiadczenia.

§ 46. Uregulowania niniejszego regulaminu nalezy stosowac odpowiednio takze do bezrobotnego
odbywajgcego staz w urzedzie .

§ 47. Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu sprawuje Sekretarz Miasta i Gminy.
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