Zaiqcznik do Zarzgdzenia Nr OR.120.93.2020
Burmistrza Woznik
z dnia 14 maja 2020 7.

REGULAMIN PRACY
Urzedu Miejskiego w Woznikach

Rozdzial T
Postanowienia ogdlne

§ 1.

1.Regulamin pracy Urzedu Miejskiego w Woznikach zwany dalej Regulaminem
ustala organizacj¢ 1 porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i
obowiazki pracodawcy i pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Migjskim w
Woznikach.
2.Postanowienia Regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie, bez wzgledu na wymiar czasu pracy, rodzaj wykonywanej pracy
oraz zajmowane stanowisko pracy.
3.1lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Regulaminie — oznacza to Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Woznikach;
2) Pracodawcy — oznacza to Urzad Miejski w Woznikach, w imieniu ktérego czynnosci
z zakresu prawa pracy wykonuje Burmistrz Woznik;
3) Pracowniku — oznacza to osobg zatrudniong w Urzedzie Miejskim w Woznikach na
podstawie stosunku pracy;
4) Urzedzie — oznacza to Urzad Miejski w Woznikach;
5) terenie Urzedu, zakladzie pracy — oznacza to siedzibe Urzedu Miejskiego w
Woznikach;
6) pracowniku ds. kadr — oznacza to pracownika Referatu Organizacyjnego zajmujacego
sie sprawami pracowniczymi;
7) kierowniku wyodrebnionej komorki organizacyjnej — oznacza to kierownika referatu;
8) komoérkach organizacyjnych nalezy przez to rozumieé¢ referaty i samodzielne
stanowiska w Urzedzie Miejskim w Woznikach;
9) bezposrednim przetozonym - nalezy przez to rozumiec:

a) w stosunku do pracownikow referatéw — kierownika referatu,

b) w stosunku do kierownikow referatéw oraz pracownikéw zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach — Burmistrza Woznik, Zastepce Burmistrza,
Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy odpowiednio do zakresu sprawowanego
nadzoru nad poszczegdlnymi komérkami urzedu i stanowiskami,

c) w stosunku do Zastepcy Burmistrza, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy —
Burmistrza Woznik.

§ 2.

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie stosuje si¢ przepisy Ustawy o
pracownikach samorzadowych, Kodeksu pracy oraz inne przepisy ustaw i aktow
wykonawczych.

§ 3.

L. Pracodawca zapoznaje Pracownika z trescig Regulaminu przed



dopuszczeniem go do pracy.

2. Pracownik potwierdza zapoznanie si¢ z trescia Regulaminu podpisujac
pisemne oswiadczenie, ktdre zostaje dotaczone do jego akt osobowych (Zafgcznik
nr I niniejszego Regulaminu).

§ 4.

Wszelkie wnioski oraz uwagi dotyczace organizacji pracy, pytania, a takze
ewentualne kwestie problemowe Pracownik moze zglaszaé do Burmistrza Woznik,
Zastgpcy Burmistrza lub Sekretarza, ktory przyjmuje w powyzszych sprawach w
godzinach pracy.

§ 5.

. Pracownikiem Urz¢du moze byé osoba, ktdra spelnia wymogi okreslone w

Ustawie o pracownikach samorzgdowych, a ponadto w przypadku wolnego
stanowiska urzg¢dniczego, osoba wyloniona z naboru konkurencyjnego.

Dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzgdniczym organizuje sie stuzbe przygotowawczg i egzamin konczacy te
stuzbg. Szczegélowe zasady przeprowadzania shuzby przygotowawczej oraz
organizowania egzaminu koficowego, okresla odrebny regulamin.

. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym

stanowisku urzedniczym podlega okresowej ocenie. Szczegdlowe zasady
przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw okresla odrebny regulamin.
Stosunek pracy Pracownika ulega rozwigzaniu na zasadach i w terminach
przewidzianych w Ustawie o pracownikach samorzadowych i w Kodeksie pracy.

Rozdzial I1
Prawa i obowigzki Pracodawcy

§ 6.

Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

szanowa¢ godnos¢ i inne dobra osobiste pracownikow;

zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz ich
podstawowymi uprawnieniami;

organizowac pracg w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownikdow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i
kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu. Szczegblowe Zasady i obowigzki
rownego traktowania w zatrudnieniu w Urzedzie Miejskim w Woznikach
stanowi Zalgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu;

5) przeciwdziata¢ mobbingowi. Wewngtrzna Polityka Antymobbingowa w Urzedzie

6)

7)

Miejskim w Woznikach stanowi Zalgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu;

zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzié
systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy; |

zapozna¢ pracownika z karta oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy, co
wymaga  potwierdzenia przez pracownika odpowiednim  pisemnym



oswiadczeniem;

8) zabezpieczy¢é warunki ochrony przeciwpozarowej w zakresie bezpieczenstwa
0osob i ochrony mienia oraz zaznajomi¢ pracownikow z przepisami
przeciwpozarowymi;

9) terminowo i prawidlowo wyplacaé wynagrodzenie;

10) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

11) zaspokaja¢ w miarg posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikow;

12) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow
ich pracy;

13) prowadzi¢ 1 przechowywaé¢ w postaci papierowe] lub elektronicznej
dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikéw (dokumentacja pracownicza);

14) przechowywaé dokumentacj¢ pracownicza w sposéb gwarantujacy zachowanie
jej poufnoscei, integralnosci, kompletnosci oraz dostgpnosci, w warunkach
niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze
przez okres 10 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktérym stosunek
pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast, chyba ze odr¢bne przepisy przewiduja
dluzszy okres przechowywania dokumentacji pracowniczej;

15) wplywaé na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspétzycia spotecznego;

16) przetwarza¢ dane osobowe pracownikoéw zgodnie z obowigzujagcymi w tym
zakresie wymogami.

§ 7.

1.  Pracodawca w ramach uprawnien kierowniczych ma prawo do wydawania
pracownikom wigzacych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy, ktére
nie powinny by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace.

2. Pracownik jest obowigzany stosowac si¢ do polecen i zarzadzen o ktérych mowa w
ust. 1.

3.  Pracodawca ma prawo ustalania zakresu obowiazkéw, zadan i czynnosci
pracownikow oraz ich egzekwowania.

§ 8.

Pracodawca przestrzega zasad rownego traktowania zgodnie z art. 18 3 Kodeksu pracy.

§ 9.

Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za przechowywane przez Pracownika na
terenie Urzedu lub w miejscu wykonywania pracy pieniadze, przedmioty wartosciowe
takie jak w szczegdlnosci bizuteria, zegarki, aparaty fotograficzne i radiowe, prywatne
telefony komorkowe itp.



Rozdzial I11
Prawa i obowiazki Pracownika

§ 10.

Podstawowym obowigzkiem Pracownika jest dbalos¢ o wykonywanie zadan
publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych intereséw obywateli.

Pracownik jest obowigzany powierzone mu zadania wykonywaé sumienie,

starannie i bezstronnie, optymalnie wykorzystujagc do tego dostepne narzedzia

pracy, wiedze i swoje do§wiadczenie zawodowe.

Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:

1) przestrzega¢ Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej i innych przepisow prawa;

2) udziela¢ informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz
udostgpnia¢ dokumenty znajdujace si¢ w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego
nie zabrania;

3) przestrzegac czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy;

4) przestrzega¢ Regulaminu i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku;

5) przestrzega¢ regulacji wewnatrzzakladowych obowigzujacych w zaktadzie
pracy;

6) przestrzegaé przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepiséw przeciwpozarowych;

7) dbac o dobro zaktadu pracy oraz chronié¢ jego mienie;

8) przestrzega w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego;

9) zachowywac¢ uprzejmos$¢ i zyczliwo$¢ w kontaktach z klientami Urzedu, a
takze zapewnia¢ im kompetentng i profesjonalng obstugg;

10) zachowa¢ uprzejmo$¢ i zyczliwos¢ w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspotpracownikami;

11) stale podnosi¢ swoje umiejetnosei i kwalifikacje zawodowe;

12) dbac o czystos¢ i porzadek w obrebie swojego stanowiska pracy;

13) nosi¢ na terenie zakladu pracy w sposéb widoczny karte RFID przydzielong
przez pracodawce lub jesli nie zostat w taka wyposazony, nosi¢ identyfikator;

14) zachowywac sig¢ z godnoscig zar6wno w miejscu pracy, jak i poza nim;

15) uzywaé¢ powierzony sprzg¢t stuzbowy i narzedzia pracy zgodnie z ich
przeznaczeniem, wytacznie do wykonywania zadan stuzbowych;

16) zabezpieczaé po zakonczeniu pracy: dokumenty, materiaty, narz¢d21a
urzadzenia i pomieszczenia pracy;

17) dochowa¢ tajemnicy panstwowej i shuzbowej oraz zachowaé w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ Urzad na szkode, takze po
ustaniu stosunku pracy;

18) przechowywac¢ dokumenty w miejscu do tego przeznaczonym;

19) dbaé o schludny i estetyczny wyglad;

20) niezwlocznie zawiadamia¢ pracownika ds. kadr o wszelkich zmianach
dotyczacych danych osobowych;

21) w przypadku zatrudnienia przy przetwarzaniu danych osobowych — dolozyc
szczegOlnej starannosci w celu zapewnienia, aby dane te byly przetwarzane
zgodnie z obowigzujacymi wymogami, zbierane dla oznaczonych, zgodnych z
prawem celdéw i nie poddawane dalszemu przetwarzaniu niezgodnemu z tymi
celami, a takze merytorycznie poprawne i adekwatne w stosunku do celow, w
jakich sg przetwarzane.



4,

1.

P
)]

2)

3)

Pracownik obowigzany jest przestrzega zalezno$ci stuzbowej wyplywajacej z
organizacji wewnetrznej i szczegdtowego podziatu czynnosci.

§ 11.

Pracownikom, ktorych dobowy. wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin,
przystuguje 15 minutowa przerwa wliczana do czasu pracy.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwiazanych z obslugg monitoréw
ekranowych maja prawo do S5-minutowych przerw po kazdej pelnej godzinie
pracy przy monitorze. W czasie tej przerwy pracownicy obowiazani sg przerwaé
pracg przed monitorem i zmieni¢ pozycje ciala.

§ 12.

racownikowi bezwzgl¢dnie zabrania sie:
opuszczania miejsca pracy Ww czasie pracy bez zgody bezposredniego
przetozonego, ktory prowadzi rejestr wyjs¢é prywatnych i stuzbowych; w
przypadku uzyskania zgody wyjscie nalezy kazdorazowo zarejestrowaé poprzez
wybranie na czytniku kart odpowiednio rodzaju wyj$cia- prywatne lub stuzbowe i
przytozenie do niego karty RFID przy wyjsciu oraz przy powrocie - powr6t
prywatny lub powr6t stuzbowy;
wykonywania na terenie zakladu pracy jakichkolwiek prac nie zwigzanych z
wykonywaniem zadan shuzbowych, zaréwno 2z wykorzystaniem sprzetu
stuzbowego jak i prywatnego, w godzinach pracy a takze poza godzinami pracy;
wynoszenia z zakladu pracy bez zgody bezposredniego przetozonego
jakichkolwiek rzeczy nie bedgcych wlasnoscia Pracownika, w szczegélnosci
dokumentéw lub nosnikéw danych;

4) wnoszenia na teren zakltadu pracy napojéw alkoholowych, a takze spozywania

alkoholu na terenie zakladu pracy w czasie godzin pracy, jak i po zakonczeniu
pracy oraz przychodzenia do pracy po ich spozyciu;

5) tworzenia nieuzasadnionego zgromadzenia, a takze podejmowania dziatan, ktore

6)

7

moga w jakikolwiek sposob szkodzi¢ pracodawcy i wizerunkowi Urzedu;
korzystania z telefonéw pracodawcy i poczty elektronicznej dla celow
prywatnych;

palenia na terenie Urzedu poza miejscem do tego wskazanym. Miejscem do
palenia jest czg$s¢ wewnetrznego podworka oznaczona tabliczkg ,,Tu wolno
pali¢”.

§ 13.

Po zakonczeniu pracy Pracownik jest obowiazany:
1) zabezpieczy¢ dokumenty, pieniadze, druki, pieczatki, stemple itd. przed
udostepnieniem ich osobom niepozadanym;
2) wylaczy¢ z sieci elektrycznej uzytkowane urzgdzenia elektryczne;
3) pozamykac okna i pomieszczenia oraz pozostawi¢ klucze w miejscu do tego
wyznaczonym.

Sprzet komputerowy oraz zwigzane z tym sprzetem dane zachowane w systemic
komputerowym, nalezy zabezpieczy¢ na zasadach okreslonych w  odrgbnym
zarzadzeniu w sprawic dokumentacji dotyczacej ochrony danych osobowych w
Urzedzie Miejskim w Woznikach.



§ 14.

1.  Pracownik =zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, jest obowiazany ztozy¢ Burmistrzowi o$wiadczenie o
prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej w terminie 30 dni od dnia podjgcia
dziatalnos$ci gospodarczej lub zmiany jej charakteru. Wzor os$wiadczenia o
prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej stanowi Zafgczmik nr 4 do niniejszego
Regulaminu.

2. W przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej Pracownik jest obowigzany
okresli¢ jej charakter. Pracownik ten jest réwniez obowigzany sktadaé odrebne
o$wiadczenia w przypadku =zmiany charakteru prowadzonej dziatalnodci
gospodarczej. -

§ 15.

1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, w rozumieniu Ustawy o pracownikach samorzgdowych,
nie moze wykonywac zaje¢ pozostajacych w sprzecznodci lub zwigzanych z
zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowiazkéw stuzbowych, wywolujacych
uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownos$¢ oraz zajgé sprzecznych z
obowiazkami wynikajacymi z ww. ustawy.

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

§ 16.

Pracownik, ktory na skutek niewykdnywania lub nienalezytego wykonania
obowigzkoéw pracowniczych ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkode, ponosi
odpowiedzialnos¢ materialna, na zasadach wynikajacych z Dziatu V Kodeksu pracy.

§17.

Pracownik, ktérego stosunek pracy ustaje, obowiazany jest w ostatnim dniu pracy
rozliczy¢ si¢ z pobranych zaliczek i pozyczek, pobranych materialow oraz sprzetu
stuzbowego.

§ 18.

I.  Na zadanie osoby upowaznionej do dokonywania czynnosci w sprawach z zakresu
prawa pracy pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzg¢dniczym, jest obowigzany zlozy¢ o$wiadczenie o
stanie majatkowym.

2. Pracownik, o ktorym mowa w ust. 1, sktada oswiadczenie o stanie majgtkowym
wedlug wzoru oswiadczenia majatkowego okreslonego na podstawie ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym dla wdjta, zastepcy woijta, sekretarza

- gminy, skarbnika gminy, kierownika jednostki organizacyjnej gminy, osoby
zarzadzajacej i cztonka organu zarzadzajacego gminng osobg prawng oraz osoby
wydajacej decyzje administracyjne w imieniu wojta.

§ 19.



1. Stosunek pracy pracownika tymczasowo aresztowanego ulega zawieszeniu z mocy
prawa.

2. W okresie zawieszenia Pracownik otrzymuje wynagrodzenie w wysokosci potowy
wynagrodzenia przystugujgcego mu do dnia tymczasowego aresztowania.

3. W oprzypadku umorzenia postepowania karnego albo wydania wyroku
uniewinniajacego pracownikowi nalezy wyplacié pozostaty czg$éé wynagrodzenia;
nie dotyczy to warunkowego umorzenia postepowania karnego.

Rozdzial 1V
Zasady przebywania na terenie zakladu pracy

§ 20.

Podczas przebywania na terenie zaktadu pracy pracownicy zobowigzani sg do
bezwzglednego przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséow
przeciwpozarowych.

§ 21.

Pracownik moze przebywaé na terenie zakladu pracy poza godzinami pracy lub w
dniu wolnym od pracy jedynie za wyrazna zgodg bezposredniego przetozonego lub na
jego polecenie.

§ 22

1. W sytuacji, gdy zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze Pracownik stawit sie¢ do
pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo spozywat alkohol w czasie pracy,
bezposredni przelozony ma obowiazek odsuna¢ Pracownika od pracy oraz
poinformowaé go o okolicznosciach uzasadniajagcych te decyzje. Polecenie
zaprzestania pracy moze by¢ wydane ustnie.

2. Na zadanie Pracodawcy, osoby przez niego upowaznionej, a takze na Zadanie
Pracownika, o ktéorym mowa w ust. 1, badanie stanu trzeZwosci przeprowadza
uprawniony organ powotany do ochrony porzadku publicznego. Zabiegu pobrania
krwi dokonuje fachowy pracownik stuzby zdrowia. Do badania stanu trzezwosci
stosuje si¢ odrebne przepisy.

3. W przypadku potwierdzenia w badaniu okreslonym w ust. 2 nietrzezwosci
pracownika, koszty przeprowadzonego badania obcigzaja Pracownika.



Rozdzial V
Monitoring

§ 23.

1. W celu ochrony mienia oraz w celu zapewnienia bezpieczenstwa Pracownikom,
Pracodawca wykorzystuje monitoring.

2. Pracodawca w odrebnym zarzadzeniu okresla zasady stosowania monitoringu
wizyjnego w zakresie ochrony przed dziataniami mogacymi powodowaé szkody
W mieniu oraz zapewnienia bezpieczenstwa.

3. W celu zapewnienia bezpieczenistwa systemow informatycznych wykorzystuje sie
24 godzinny elektroniczny monitoring wykorzystania stanowiska komputerowego
przy uzyciu specjalistycznego oprogramowania, ktére okresla stan wykorzystania
aplikacji, wykonywanych wydrukéw, odwiedzanych stron internetowych,
przetwarzanych informacji oraz uzywania urzadzen zewnetrznych.

4. Monitorowanie odbywa si¢ z poszanowaniem prawa do prywatnosci, godnosci i
innych dobr osobistych wynikajgcych z obowigzujgcego prawa.

Rozdzial VI
Czas pracy i porzadek pracy

§ 24.

Czasem pracy jest czas, w ktérym Pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na wykonywanie obowigzkow
shuzbowych.

§ 25.

Dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych oraz dla
wyodrebnionej grupy pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych
i obstugi stosuje si¢ rOwnowazny system czasu pracy.

Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w
przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym
nieprzekraczajagcym 1 miesigca, z zastrzezeniem art.135-138, 143 i 144 Kodeksu
pracy. Pracownik ma prawo do co najmniej 1l-godzinnego dobowego
nieprzerwanego odpoczynku oraz co najmniej 35-godzinnego nieprzerwanego
odpoczynku tygodniowego. '

Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w mepe’mym wymiarze czasu pracy
ustalany jest indywidualnie.

W przypadku pracownikéw zatrudnionych w systemie rownowaznego czasu pracy,
dopuszczalne jest przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie wi¢eej jednak
niz do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajgcym 1 miesigca. W
szczegolnie uzasadnionych przypadkach okres rozliczeniowy, o ktéorym mowa
powyze] moze by¢ przedtuzony, nie wigcej jednak niz do 3 miesiccy.
Trzymiesigezne okresy rozliczeniowe pokrywaja sie z kwartatami. Poczatkiem
pierwszego okresu rozliczeniowego w kazdym roku kalendarzowym jest | stycznia
danego roku, a koficem ostatniego okresu rozliczeniowego w kazdym roku
kalendarzowym jest 31 grudnia danego roku.

System rownowaznego czasu pracy nie dotyczy pracownikow niepetnosprawnych.



Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy wyréwnany jest krotszym dobowym
wymiarem czasu pracy w niektérych dniach lub dniami wolnymi od pracy.

§ 26.

Dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w ramach
réwnowaznego systemu czasu pracy ustala si¢ pracg w nastgpujacych godzinach:

1) Poniedzialek 7.30-16.00
Wtorek 7.30-16.00
Sroda 7.30-17.00
Czwartek 7.30-15.30
Piatek 7.30-13.00
2) Kasa urzedu czynna jest w godzinach:
Poniedziatek ,wtorek, czwartek, piatek 8.30-12.30
Sroda 8.30-16.30
Czas pracy pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi
powinien by¢ ustalony w sposob pozwalajacy na wykonanie obowigzkoéw
pracowniczych w ramach przecigtnie 40 godzin pracy, w przecietnie
pigciodniowym tygodniu pracy. Pracownicy na stanowiskach pomocniczych i
obstugi wykonujg prace w ramach rdwnowaznego systemu czasu pracy w trybie

zmianowym od godziny 7.00 do godziny 21.00, zgodnie z przyjetym
harmonogramem pracy od poniedziatku do soboty:

1) I zmiana:

Poniedziatek  7.00 — 15.00
Wtorek 7.00 - 15.00
Sroda 7.00 - 16.00
Czwartek 7.00 — 15.00
Pigtek 7.00—14.00
2) 11 zmiana:

Poniedziatek  12.00-20.00



Wtorek
* Sroda
Czwartek

Piatek

3) III zmiana:

Wtorek
Sroda
Czwartek
Piatek

Sobota

4) IV zmiana:

Wtorek
Sroda
Czwartek
Pigtek
Sobota

5) V zmiana
- Poniedziatek
Wtorek
Sroda
Czwartek
Pigtek

6) V1 zmiana
Wtorek

Sroda

12.00-20.00
12.00-21.00
13.00-21.00

14.00-21.00

7.00-15.00
7.00-16.00
7.00-15.00
7.06-1 4.00

7.00-15.00

12.00 —20.00
12.00-21.00
13.00-21.00
13.00 —20.00

13.00-21.00

7.00 -15.00
7.00 —15.00
7.00 - 15.00
9.00 - 18.00

11.00 — 18.00

7.00-15.00

7.00-16.00



Czwartek 7.00-18.00
Pigtek 7.00-13.00

Sobota 8.00-14.00

3. Kierownik/przetozony nadzorujacy prace pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych i obstugi, przygotowuje grafik na kolejny miesige.
Nastepnie przekazuje go pracownikowi ds. kadr oraz Pracownikowi, ktérego
grafik ma obowigzywac, co najmniej na jeden tydzien przed rozpoczeciem pracy
w okresie, na ktory zostat sporzadzony ten rozktad.

4. Dla pracownikow zatrudnionych na kierowniczych stanowiskach urz¢dniczych, dla
Zastgpcy Burmistrza, stosuje sie zadaniowy system czasu pracy. W szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach zadaniowy system czasu pracy Burmistrz moze ustali¢
dla innych pracownikow.

5. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze ustalié¢ indywidualny
czas pracy.

6.  Dlakobiet w cigzy, pracownikow sprawujgcych opieke nad osobami
wymagajacymi statej opieki oraz nad dzieé¢mi do 8 lat niewyrazajacych zgody na
rozktad czasu pracy wymieniony w ust. 1-2 ustala si¢ czas pracy od poniedziatku
do piatku w godz. 7.30 - 15.30. Wzér zgody na prace w rOwnowaznym systemie
czasu pracy stanowi Zatgceznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

7. Niedziele i $wieta okreslone odrgbnymi przepisami sg dniami wolnymi. Za prace w

- niedziele i $wieta uwaza si¢ pracg wykonywang pomig¢dzy godzing 6.00 w tym dniu
a godzing 6.00 nastepnego dnia. '
8.  Poranocna obejmuje 8 godzin pomigdzy godzing 22.00 a godzing 6.00.

§ 27.

1. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy pracownika, w szczegélnosci do
celow prawidlowego ustalenia $wiadczen zwiazanych z praca.

2. Pracodawca prowadzi odrebnie dla kazdego Pracownika karte ewidencji czasu
pracy w zakresie okreslonym w przepisach prawa pracy.

3. Pracodawca udostgpnia ewidencje czasu pracy pracownikowi na jego zadanie.

4. Ewidencja czasu pracy w Urzedzie Miejskim w Woznikach prowadzona jest w
nastepujacy sposob:

1) elektroniczna ewidencja czasu pracy pracownikow — prowadzona jest w
programie kadrowym,

2) ewidencja wyjs¢ stuzbowych pracownikoéw w godzinach pracy — prowadzona jest
elektronicznie (rejestracja godziny wyjscia i . powrotu) oraz w rejestrach
papierowych prowadzonych przez kierownikow poszczegolnych referatow.
Kierownicy zakladaja zeszyt wyj$¢ stuzbowych w ktérych uwzgledniajg dzien,



godzing wyjscia i powrotu oraz cel wyjscia stuzbowego pracownika.
W/w rejestr dla pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach, radcéw
prawnych prowadzi Referat Organizacyjny,

3) ewidencja wyjs¢ prywatnych pracownikéw w godzinach pracy — prowadzona jest
elektronicznie (rejestracja godziny wyjscia 1 powrotu) oraz w rejestrach
papierowych prowadzonych przez kierownikéw poszezegdlnych referatow
(Rejestr wnioskéw o udzielenie zwolnienia). W/w rejestr dla pracownikéw
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach, radcéw prawnych prowadzi
Referat Organizacyjny, :

4) ewidencja pracy w godzinach nadliczbowych pracownikéw - prowadzona jest’
elektronicznie (rejestracja godziny wyjscia i powrotu) oraz w wersjach
papierowych (Rejestr zlecen wykonania pracy w godzinach nadliczbowych,
niedziele i $wigta). W/w rejestr dla pracownikow zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach, radcéw prawnych prowadzi Referat Organizacyjny,

5) ewidencja wyjazdéw stuzbowych (delegacje pracownikow) — prowadzona jest
przez Referat Organizacyjny. Po otrzymaniu karty polecenia wyjazdu
stuzbowego, pracownik samodzielnie dopetnia wszelkich formalnosci zwigzanych
z akceptacja polecenia wyjazdu stuzbowego. Z chwila otrzymania pierwszego
polecenia wyjazdu stuzbowego w danym miesigcu kalendarzowym jest on
zobowigzany do wypelniania na biezaco karty ewidencji przebiegu pojazdu oraz
wniosku pracownika o wyrazenie zgody na przejazd w podrozy stuzbowej
samochodem osobowym. Podpisana przez Pracodawce karta oraz wniosek
pracownik, powinien odda¢ na koniec miesigca do Referatu Organizacyjnego.

5. Wyjscia prywatne i stuzbowe majgce miejsce w godzinach pracy Wy_magajq
rejestracji w czytniku elektronicznym.

6. Pracownicy, z wylaczeniem pracownikéw wymienionych w ust. 9, zostaja
wyposazeni w karte RFID zawierajgcg identyfikujace go dane.

7. Pracownik zobowiazany jest potwierdzic swojg obecnos¢ w pracy poprzez
przylozenie karty RFID do czytnika lub poprzez podpis na liscie obecnosci.

8. Kazdorazowo, wchodzac na teren urzedu lub wychodzac z niego, pracownik
przyktada swoja karte do czytnika.

9. Pracownicy wykonujacy prace poza budynkiem Urzedu Miejskiego w Woznikach,
ul. Rynek 11 oraz pracownicy zatrudnieni w zwigzku z zawarciem przez Urzad Miejski
w Woznikach umowy z podmiotem trzecim, obowigzany jest potwierdza¢ swoje
przybycie do pracy przez zlozenie wlasnorecznego podpisu na liscie obecnosci przed
rozpoczeciem pracy w danym dniu. O miejscu wylozenia listy obecnosci Pracownik
powinien by¢ poinformowany przez przetozonego przed rozpoczgciem pracy.

10. Opuszczenie i powrdt do pracy w trakcie czasu pracy wymagaja zgloszenia u
przetozonego Pracownika. :

§ 28.



1. Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu Miejskiego w Woznikach, pracownik na
pisemne polecenie przetozonego wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w
tym w wyjatkowych sytuacjach w porze nocnej oraz w niedziele i swieta. Wzor
zlecenia wykonania pracy w godzinach nadliczbowych, niedziele i $wigta stanowi
zalgeznik nr 6 do niniejszego Regulaminu.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ w stosunku do kobiet w cigzy bez ich zgody oraz
do pracownikéw sprawujgcych opicke nad osobami wymagajacymi statej opieki
oraz nad dzie¢mi do lat 8 bez ich zgody.

3. Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych zleca i podpisuje pracowmkovvl
bezpodredni jego przetozony — kierownik referatu.

4. Kierownik referatu prowadzi ewidencje zlecen, pracy w godzinach
nadliczbowych, niedziele i $wigta, a kserokopie przekazuje niezwlocznie do
pracownika ds. kadr w celu ich rozliczenia.

5. Rekompensata pracy nadliczbowej, jak rowniez pracy w dniu rozkladowo
wolnym od pracy, odbywa si¢ na zasadach okre$lonych w przepisach
powszechnie obowiazujacych. Wzor wniosku o udzielenie czasu wolnego za
prace w godzinach nadliczbowych, w nledmele i Swieta stanowi zafgeznik nr 7 do
niniejszego Regulaminu.

6. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy w celu prawidtowego ustalenia
wynagrodzenia pracownika i innych $wiadczen zwigzanych 2z praca,
uwzgledniajacg miedzy innymi godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy oraz
prace w porze nocnej i godzinach nadliczbowych. Ewidencja prowadzona jest
przez pracownika ds. kadr.

§ 29.

Pracownicy zarzadzajacy urzedem, tj. Burmistrz, z-ca Burmistrza, Sekretarz,
Skarbnik oraz kierownicy wyodrebnionych komoérek organizacyjnych, wykonuja w
razie koniecznosci, prace poza godzinami pracy okreslonymi dla pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, bez prawa do wynagrodzenia oraz
dodatku z tytulu pracy w godzinach nadliczbowych, z zastrzezeniem ust. 2.
Kierownikom wyodrgbnionych komérek organizacyjnych za prace w godzinach
nadliczbowych przypadajacych w niedziele i S$wigto przystuguje prawo do
wynagrodzenia oraz dodatku z tytulu godzin nadliczbowych, jezeli w zamian za
pracg w takim dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

Kierownikowi i Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego za udzielanie $lubu
w wolng sobote, bedaca dniem wolnym wynikajagcym z rozkladu czasu pracy w
przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, nalezy udzieli¢ inny dzien wolny od
pracy.

§ 30.

Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez Pracodawce na czas niezbedny do
zatatwienia spraw osobistych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy.

1) Wyjscie z pracy dla zalatwienia waznych spraw prywatnych nastepuje po
uprzednim zlozeniu Pracodawcy przez  Pracownika pisemnego wniosku o
udzielenie zwolnienia, ktorego wzor stanowi Zalgeznik nr 8 do niniejszego



Regulaminu.

2) Kierownik referatu prowadzi ewidencj¢ zwolnien od pracy w godzinach pracy.

Zgody na wyjscie z pracy Pracownika dla zalatwienia waznych spraw prywatnych
udziela pisemnie Pracodawca, a w razie jego nieobecnosci osoba dzialajgca w jego
imieniu. Po wypetnieniu wniosku, pracownik samodzielnie dopetlnia wszelkich

formalnosci zwigzanych z jego akceptacjg.

3)Zaakceptowany i podpisany  przez Pracodawce wniosek przekazuje sie
kierownikowi Referatu, natomiast kserokopi¢ przekazuje si¢ pracownikowi ds.
kadr w celu uzupehienia ewidencji.

4)Pracodawca nie ma obowigzku uwzglednia¢ wniosku Pracownika.

5)W czasie wyjscia prywatnego Pracownik nie pozostaje w dyspozycji Pracodawcy.

6)Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy,
udzielonego pracownikowi, jezeli odpracuje ta nieobecnosé do konca okresu
rozliczeniowego. Czas tego odpracowania nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych.

T)Odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze naruszal prawa pracownika do
odpoczynku dobowego i tygodniowego.

8)W sytuacji jesli pracownik nie ma mozliwosci odpracowania wyjs$¢ prywatnych w
okresie rozliczeniowym, godziny te rozliczane sa w ramach jego urlopu
wypoczynkowego. W tym celu pracownik sktada do Pracodawcy wniosek
urlopowy z zalagczonym uzasadnieniem. Zaakceptowany przez Pracodawce
wniosek Pracownik przekazuje do pracownika ds. kadr w celu poprawnego
rozliczenia urlopu wypoczynkowego.

Rozdzial VII
Nieobecnosci i spéznienia

§ 31.

Pracownik zobowigzany jest do punktualnego rozpoczynania pracy. Pracownik powinien
stawi¢ si¢ do pracy z takim wyprzedzeniem, by w godzinach rozpoczecia pracy
znajdowat si¢ na stanowisku pracy, gotéw do $wiadczenia pracy.

' § 32.

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnodci jest z géry wiadoma lub
mozliwa do przewidzenia. '

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajagcych stawieniec si¢ do pracy,
Pracownik jest obowigzany niezwlocznie zawiadomié pracodawce o przyczynie
swojej nieobecnosei i przewidywanym okresie jej trwania, nie pézniej jednak niz
w drugim dniu nieobecno$ci w pracy. Zawiadomienia tego Pracownik dokonuje
osobiscie, przez inng osobg lub telefonicznie.

3. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 moze byé usprawiedliwione
szczegdlnymi okolicznosciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopetnienic przez
Pracownika obowiazku okre$lonego w tym przepisie, zwlaszcza jego oblozng
chorobg polaczong z brakiem lub niecobecnoscia domownikéw albo innym
zdarzeniem losowym.

4. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy przedstawiajac



niezb¢dne dowody usprawiedliwiajagce nieobecnos¢ w pracy, szczegétowo
okreslone przepisami wykonawczymi do Kodeksu pracy. '

- § 33.

W przypadku spéznicnia do pracy Pracownik powinien bezzwlocznie
usprawiedliwi¢ swojg nieobecnos¢ u bezposredniego przelozonego.

Decyzja w sprawie - usprawiedliwienia spdznienia nalezy do bezposredniego
przetozonego Pracownika.

Za czas spoznienia Pracownikowi nie przystuguje prawo do wynagrodzenia z
wylaczeniem czasu spdznienia, ktory zostat przez niego odpracowany.

Rozdzial VIII.
Udzielanie urlopow

§ 34.

Wymiar przystugujgcego Pracownikowi urlopu wypoczynkowego ustala si¢ wedtug
zasad okreslonych w Kodeksie pracy oraz przepisach wykonawczych.

Urlopy udzielane sa na podstawie wniosku urlopowego pracownika. Po
wypelnieniu wniosku urlopowego, pracownik samodzielnie dopeinia wszelkich
formalnosci okreslonych w § 35.

Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i ptatnego urlopu. Pracownik
nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu. . _ :

Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czesci. Co najmniej jedna
czg$¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 dni kalendarzowych, do ktérych
zaliczamy oprécz dni korzystania z urlopu réwniez dni wolne od pracy
przypadajace przed, w trakcie i po zakonczeniu korzystania przez Pracownika z
urlopu wypoczynkowego.

§ 35.

Pracownik jest uprawniony do rozpoczecia urlopu po uzyskaniu akceptacji wniosku
urlopowego. Wzoér wniosku urlopowego stanowi Zafgcznik nr 9 do niniejszego
Regulaminu.

Akceptacji wniosku urlopowego Pracownika dokonuje jego bezposredni
przetozony, dodatkowo pracownik zastepujacy Pracownika korzystajacego z urlopu
potwierdza fakt zastepstwa, a nastgpnie wniosek ten podlega zatwierdzeniu przez
Burmistrza, Zastgpce Burmistrza lub Sekretarza.

Whniosek, o ktorym mowa w ust. 1 po podpisaniu przez osoby upowaznione
pracownik sktada u pracownika ds. kadr. : '

§ 36.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie Pracownika i w terminie przez
niego wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym
(urlop na zadanie). Wzor wniosku o urlop wypoczynkowy na zadanie (art. 1677
K.p.) stanowi Zalgcznik nr 10 do niniejszego Regulaminu. Po wypetnieniu
wniosku urlopowego, pracownik samodzielnie dopeilnia wszelkich formalnosci



okreslonych w ust. 4.

2. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu bezposrednlemu przetozonemu,
mozliwie jak najwczesniej, nie pdzniej niz w dniu rozpoczecia urlopu.

3. Pracownik, ktory zglosit zamiar korzystania z urlopu na zadanie w dniu jego
rozpoczgeia wypetnia wniosek urlopowy niezwtocznie po powrocie do pracy.

4. Akceptacji wniosku urlopowego Pracownika dokonuje jego bezposredni
przelozony, a nastepnie wniosek ten podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza,
Zastgpcg Burmistrza lub Sekretarza. Podpisany wniosek Pracownik sklada u
pracownika ds. kadr.

§ 37.

1. Pracownikowi przysluguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia (Zalgcznik nr 11 do niniejszego Regulaminu) w wymiarze:

1) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i
pogrzebu matzonka lub dziecka, ojca, matki, ojczyma badz macochy, a na’

2) 1 dzien - w razie slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,

brata, teSciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu

pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

2. Zwolnienia wymienione w ust. | udzielone sg w dniach nast¢pujgcych po zdarzeniu

uzasadniajacych ich udzielenie, ewentualnie w dniu wystgpienia zdarzenia.

3. Akceptacja wniosku o urlop okolicznosciowy odbywa si¢ zgodnie z procedurg opisang

w § 35 ust. 2 i ust. 3

4. Po wykorzystaniu przedmiotowego -zwolnienia pracownik - obowigzany jest

przedstawi¢ odpis skréconego aktu cyw11neg0 dotyczacy zdarzenia uzasadniajgcego

udzielenie zwolnienia.

§ 38.

1. Zasady wudzielania urlopu macierzyfiskiego, urlopu na warunkach urlopu
macierzynskiego, urlopu rodzicielskiego, urlopu ojcowskiego oraz urlopu
wychowawczego reguluja przepisy Kodeksu pracy.

2. Na pisemny wniosek Pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu
bezptatnego.

3. Pracownicy wychowujacy przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciagu roku zwolnienie od pracy na dwa dni z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia ( wzor wniosku stanowi Zalgceznik nr 12 do niniejszego
Regulaminu). Akceptacja wniosku o udzielenie zwolnienia (art. 188 K. p.)
odbywa si¢ zgodnie z procedurg opisana w § 35 ust. 2 i ust. 3.

Rozdzial IX
Termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia za prace

§ 39.

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednio do
wykonywanej pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu a takze
ilodci i jakosdci $wiadczenia pracy.
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2. Wynagrodzenie za prace platne miesi¢cznie wyplacane jest co miesiac z dotu,
ostatniego dnia kazdego miesigca. Jezeli ustalony dziefi wyplaty jest dniem
wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w poprzedzajacym dniu
roboczym. '

3. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie przelewu na konto bankowe
Pracownika. W przypadku zlozenia stosownego wniosku wynagrodzenie
wyptacane jest w formie gotowkowej do rgk Pracownika albo osoby
upowaznionej, w kasie Urzedu.

4. Szczegotlowe zasady wynagrodzenia i rodzaj dodatkdéw  okresla
rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie wynagrodzenia pracownikow
samorzgdowych oraz regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Woznikach.

Rozdzial X
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 40.

Za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zakltadzie pracy odpowiada pracodawca.

Pracodawca obowigzany jest chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw przez

zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim

wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i techniki. W szczegdlnosci pracodawca jest

obowigzany:

1) organizowaé prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy; : :

2) zapewnia¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepisbw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawac polecenia usunigcia uchybien w tym
zakresie oraz kontrolowac wykonanie tych polecen;

3) reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy

1)
2)

3)

oraz dostosowywac¢ srodki podejmowane w celu doskonalenia istniejacego
poziomu ochrony zdrowia i zycia pracownikéw, biorgc pod uwage zmieniajace
si¢ warunki wykonywania pracy;

4) zapewni¢ rozwoj spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i
chorobom zawodowym uwzgledniajagcej zagadnienia techniczne, organizacje
pracy, warunki pracy, stosunki spoleczne oraz wplyw czynnikoéw Srodowiska
pracy;

5) uwzglednia¢ ochrong zdrowia pracownic w cigzy lub karmigcych dziecko
piersia oraz pracownikow niepelnosprawnych w ramach podejmowanych
dziatan profilaktycznych;

6) zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy;

7) zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.

Pracodawca wykonuje spoczywajace na nim obowigzki z zakresu bhp w

szczegolnosci w drodze: '

stale] dbatosci o stan techniczny oraz bezpicczenstwo w budynku, w ktérym
miesci sie zaklad pracy, zainstalowanych w nim urzadzen oraz stanowisk pracy;
bezwzglednego przestrzegania przepisow 1 zasad bhp oraz przepisow
przeciwpozarowych, jak rowniez przepisow o szkoleniu pracownikéw w tym
zakresie;

wprowadzenia oraz rygorystycznego egzekwowania zakazu wnoszenia na teren



zakladu pracy napojow alkoholowych a takze spozywania alkoholu na terenie
zaktadu pracy, jak réwniez zakazu palenia tytoniu poza miejscem w tym celu
wyznaczonym.

Szezegdtowe obowigzki pracodawcy w zakresie bhp regulujg przepisy Kodeksu
pracy oraz przepisy wykonawcze.

§ 41.

Przed dopuszczeniem do pracy Pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne
badania lekarskie.

Pracodawca obowigzany jest kierowac pracownikéw na kontrolne i okresowe
badania lekarskie zgodnie z odrebnymi przepisami.

Pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie znajomosci przepiséw bhp,
ochrony przeciwpozarowej, dotyczacych zagrozen zawodowych oraz
poinformowany o ryzyku zawodowym, ktére wiaze si¢ z wykonywang praca.

Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na pismie znajomos¢ przepiséw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 42.

Przestrzeganie przepisdw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym

obowigzkiem Pracownika. W szczegdlnosci Pracownik jest obowigzany:

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenistwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu
i instruktazu z tego zakresu oraz poddawal sie wymaganym egzaminom
sprawdzajacym;

2) wykonywa¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczefistwa i
higieny pracy oraz stosowaé si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i
wskazdwek przetozonych;

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urze}dzen narzgdzi i sprzgtu oraz o porzadek i tad
W miejscu pracy;

4) stosowaé srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych $rodkow
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich
przeznaczeniem; _

5) poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowacé sie do wskazan lekarskich;

6) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy
wypadku albo zagrozeniu Zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec
wspoOlpracownikow, a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o
grozacym im niebezpieczenstwie;

7) wspoldziala¢ z pracodawca i przetozonymi w wype%mamu obowigzkdéw
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

8) zna¢ oceng ryzyka zawodowego na stanowisku pracy.



§ 43.

W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo wykonywana przez niego praca grozi
takim niebezpieczenstwem innym osobom, Pracownik ma prawo powstrzymac sie od
wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwlocznie przetozonego.

§ M.

1. Pracodawca refunduje Pracownikowi koszt lub czgsé¢ kosztow zakupu okularéw.
2. Pracodawca w odrebnym zarzadzeniu ustala zasady dofinansowania do okularow
korygujacych wzrok Pracownikowi obstugujgcemu monitor ekranowy.

§ 45.

1.  Kobiety w cigzy i kobiety karmigce dziecko piersig nie moga wykonywaé prac
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych mieé
niekorzystny wptyw na ich zdrowie, przebieg ciazy lub karmienie dziecka piersig.

2. Ustala si¢ wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia
kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia, stanowigcy Zalgceznik nr 13 do
niniejszego Regulaminu.

3.  Kobiety opiekujace si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody
delegowaé poza state miejsce pracy oraz zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych.

§ 46. '

1. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw
w pracy wliczanych do czasu pracy.

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

3. Pracownicy zatrudnionej na czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na
karmienie nie przyshuguja.

4. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie przystuguje jej jedna
przerwa na karmienie.
§ 47.

Pracodawca nie zatrudnia mfodocianych.

§ 48.

1. Pracownikom przydzielana jest nieodplatna odziez i obuwie robocze oraz $rodki
ochrony osobiste;j.

2. Pracownikom wyplaca sic ekwiwalent za pranie odziezy roboczej oraz za
uzywanie odziezy wiasnej, proporcjonalnie do okresu zatrudnienia oraz wymiaru
etatu.

3. Pracodawca w odrebnym zarzadzeniu ustala zasady przydzielania oraz normy
przydziatu srodkéw higieny osobistej, rodzaje srodkéw ochrony indywidualnej,
odziezy i obuwia roboczego oraz ustala kalkulacje wyptaty ekwiwalentu



pienigznego za pranie i uzywanie odziezy wlasnej, obuwia oraz za pranie odziezy
roboczej, obuwia. . ' !

Rozdzial XTI
Kary porzadkowe

§ 49.

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisoéw przeciwpozarowych, a takze
przyjgtego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, Pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,
2) kare nagany.

2. Zanieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenistwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca
moze réwniez stosowaé kare pienigzna.

§ 50.

Szczegdtowy tryb naktadania kar porzadkowych, przedawnienie, tryb odwotawczy
oraz zatarcie kary reguluje Rozdziat VI Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikéw
Dziatu IV Kodeksu pracy (art. 108-113).

Rozdzial XTI
Postanowienia koncowe

§ 51

1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci

pracownikow.

Regulamin obowigzuje przez czas nieokreslony.

3. Zmian Regulaminu dokonuje si¢ w formie Zarzgdzenia Byrmistrza, w takim
samym trybie, jaki obowiazuje przy jego wprowadzeniu.

f

(podpis pracodawcy)

Zalaczniki:
1. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z trescia obowigzujgcego
Regulaminu Pracy;
2. Zasady i obowigzki rownego traktowania w zatrudnieniu w Urzedzie
Miejskim w Woznikach;
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10.

(i}

Wewnetrzna Polityka Antymobbingowa w Urzedzie Miejskim w WoZnikach;
Wzor oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej;

Wzor zgody na pracg w rdwnowaznym systemie czasu pracy;

Wzér zlecenia wykonania pracy w godzinach nadliczbowych, niedziele i
swicta;

Wzor wniosku o udzielenie czasu wolnego za godziny nadliczbowe, w
niedziele i $wieta;

Wz6ér wniosku o udzielenie zwolnienia (wyjécie prywatne);

Wzor wniosku o urlop wypoczynkowy;

Wzér wniosku o urlop wypoczynkowy na zadanie (art. 1672 K. p.);

. Wzdr wniosku o urlop okolicznosciowy;
12,
13,

Wzdbr wniosku o udzielenie zwolnienia (art. 188 K. p. );
Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia
kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersig.




