Zaftacznik do zarzadzenia Nr 120/34/2011
Burmistrza Zelowa z dnia 19 grudnia 2011r.

REGULAMIN PRACY

w URZEDZIE MIEJSKIMw ZELOWIE

. PRZEPISY WSTEPNE

§1
Regulamin pracy, zwany dalej ,regulaminem”, ustala organizacje i porzadek pracy
w Urzedzie Miejskim w Zelowie oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy

i pracownikow.

§ 2.
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Urzedzie, pracodawcy lub zakladzie pracy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad
Miejski
w Zelowie,
2) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe pozostajgcg z pracodawcg w

stosunku pracy.

§3.

1. Postanowienia regulaminu dotyczg wszystkich pracownikow bez wzgledu na
rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

2. Kobiety i mezczyzni sg réowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w
celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

3. Przepisy dotyczace réwnego traktowania kobiet i mezczyzn w zatrudnieniu
znajdujg sie w kazdym referacie i jednostce rébwnorzednej, a takze do wgladu w
Referacie Organizacyjnym.

4. Pracownikami Urzedu mogg by¢ osoby speiniajace warunki okreslone w ustawie
o pracownikach samorzgdowych.

§4.

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu si¢ z
regulaminem; o$wiadczenie 0 zapoznaniu si¢ z trescig regulaminu, zaopatrzone w
podpis pracownika i datg, zostanie dotgczone do akt osobowych.

Il. PODSTAWOWE PRAWA | OBOWIAZKI PRACODAWCY

§ 5.
Pracodawca ma prawo do:
1) korzystania z wynikéw pracy wykonywanej przez pracownikow,
2) wydawania pracownikom, w ramach uprawnien kierowniczych wobec
pracownikéw, wigzacych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy,



ktére nie powinny by¢ sprzeczne z przepisami lub zasadami wspotzycia
spotecznego,

3) ustalania zakresu obowigzkéw, zadan i czynnosci pracownikéw oraz
egzekwowania ich wykonania,

4) tworzenia i przystepowania do organizacji pracodawcow w celu reprezentacji
i ochrony swoich interesow.

§ 6.

1. Pracodawca obowigzany jest w szczegoélnosci:

1) zapewni¢ pracownikowi przydziat pracy zgodnie z tre$cig umowy o prace,

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

3) organizowac¢ prace w sposéb zapewniajgcy peine wykorzystanie czasu pracy,
jak réwniez osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnoéci i nalezytej pracy,

4) zapewniaé bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢
systematyczne szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy,

5) terminowo i prawidiowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

6) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

7) stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow
ich pracy,

8) przeciwdziata¢ mobbingowi,

9) zaspokaja¢, w miarge posiadanych $rodkéw, socjalne i kulturalne potrzeby
pracownikow,

10)wydawaé pracownikowi potrzebne materiaty i narzedzia pracy,

11)przeciwdziata¢ dyskryminaciji w zatrudnieniu.

2. Pracodawca informuje pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w peinym lub
niepetnym wymiarze czasu pracy, a pracownikéw zatrudnionych na czas okreslony —
0 wolnych miejscach pracy.

§7.

Przed dopuszczeniem pracownika do pracy, pracodawca jest obowigzany:

1) skierowac¢ pracownika na wstepne badanie lekarskie,

2) przeszkolié pracownika w zakresie wstepnego ogélnego szkolenia bhp,

3) zapoznaé pracownika z regulaminem pracy, a o$wiadczenie pracownika o
zapoznaniu sie z trescig regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika i datg,
dotaczy¢ do akt osobowych pracownika,

4) umozliwi¢ pracownikowi zapoznanie si¢ z ustawg o pracownikach
samorzadowych oraz Kodeksem pracy.

. PODSTAWOWE PRAWA | OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§ 8.
Pracownik ma nastepujgce prawa do:
1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy O prace
i posiadanymi  kwalifikacjami,
2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,




3) w ypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakoriczeniu czasu pracy w dni
robocze oraz korzystania z urlopbw wypoczynkowych i innych przerw
okreslonych przepisami,

4) réwn ych praw z tytutu jednakowego wypetniania takich samych obowigzkow,
a szczegblnie do réwnouprawnienia, czyli do réwnego traktowania kobiet |
mezczyzn w zakresie pracy,

5) w ykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bhp,

6) w ykonywania pracy w ramach norm czasu pracy obowigzujacych u
pracodawcy.

§9.

Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy:

1) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy, przestrzeganie ustalonego czasu
pracy
i wykorzystywanie go w peini na wykonywanie swoich obowigzkow
pracowniczych,

2) stosowanie sie do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg
one sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace,

3) przestr zeganie regulaminu pracy i ustalonego w zakfadzie porzadku,

4) przestr zeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisbw przeciwpozarowych, a takze uczestniczenie w prowadzonych
szkoleniach,

5) pod noszenie osobistych kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie
umiejetnosci pracy,

6) dba nie o dobro zaktadu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w
tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na
szkode, w szczegolnosci przechowywanie dokumentéw i danych osobowych
w sposob zgodny z obowigzujacymi na terenie zaktadu pracy procedurami,

7) przestr zeganie tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach,

8) przestr zeganie w zakladzie zasad wspéfzycia spotecznego, przejawianie
kolezenskiego stosunku do wspétpracownikow,

9) zachow ywanie czystosci i porzadku na swoim stanowisku pracy oraz w innych
pomieszczeniach, z ktorych korzysta,

10)nalezyte zabezpieczenie, po zakoriczeniu pracy, dokumentéw, pieczatek,
sprzetu, narzedzi, urzadzer i pomieszczen pracy,

11)wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego zgodnie z jego celem.

§ 10.
Oprécz obowigzkéw wymienionych w § 9, do obowiazkéw pracownika

samorzadowego nalezg takze obowigzki okreslone w art. 24 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

§ 11.
Pracownikom zabrania sie:

1) spozy wania na terenie zaktadu pracy napojéw alkoholowych i przyjmowania
érodkéw odurzajacych oraz przebywania na terenie zaktadu pracy pod
wptywem takich napojéw lub Srodkow,

2) palenia tytoniu na terenie zaktadu pracy,

3) opuszczania w czasie pracy miejsca pracy, bez zgody bezposredniego
przetozonego,



4) w ynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego dokumentacji urzedowej
oraz jakichkolwiek rzeczy nie bedacych jego wiasnoscia,

5) w ykorzystywania bez zgody przetozonego sprzetu i materiatow pracodawcy
do czynnoséci niezwigzanych z wykonywana praca.

§12.
Pracownik, z winy ktérego nastapito zniszczenie badz uszkodzenie powierzonego

mienia pracodawcy lub elementu wyposazenia, jest zobowigzany do naprawienia
szkody na swéj koszt.

IV. Réwne traktowanie w zatrudnieniu

§13.

1. Pracownicy sg réwno traktowani w zakresie nawigzywania i rozwigzywania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w
celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegolnosci bez wzgledu na pfec,
wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowosc, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a
takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym
lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

2 Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek
sposéb, bezposrednio lub posrednio z przyczyn okreslonych w pkt. 1.

3. Za naruszanie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu uwaza sie
réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w pkt. 1, ktérego skutkiem jest w szczegolnosci:

1) odmowa nawigzania lub kontynuowania stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw
zatrudnienia albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznaniu innych $wiadczen
zwigzanych z praca,

3) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe — chyba, ze pracodawca udowodnit, ze kierowat sie innymi wzgledami.

4. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania pracodawcy
polegajgce na:

1) odmowie zatrudnienia pracownika jezeli jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj
pracy, warunki wykonywania lub wymagania zawodowe stawiane pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami nie dotyczgcymi pracownikow,

3) stosowaniu $rodkéw, ktoére réznicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na
ochrone rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnosé pracownika,

4) ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania pracownikéw, zasad wynagradzania
i awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych — uwzglednieniem kryterium stazu pracy,

5) podejmowaniu przez okreslony czas, zmierzajagcy do wyréwnywania szans
wszystkich lub znacznej liczby pracownikow wyré9nionych z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w pkt. 1, przez zmniejszenie na korzysc¢ takich pracownikow faktycznych
nierownosci, w zakresie okreslonym w pkt. 1

5. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace

lub za prace o jednakowej wartosci.




6. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w pkt. 5, obejmuje wszystkie skfadniki
wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia
zwiazane z praca, przyznawane pracownikom w formie pienigznej i w innej formie niz
pieniezna.

Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktérych wykonywanie wymaga od
pracownikéw  poréwnywalnych  kwalifikacji ~ zawodowych, potwierdzonych
dokumentami przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka i
doéwiadczeniem zawodowym, a tak9e porownywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

V. CZAS PRACY

§ 14.
llekro¢ w przepisach regulaminu jest mowa o:

1) czasie pracy, nalezy przez to rozumie¢ diugo$¢ czasu, liczbe jego jednostek,
w ramach ktérych pracownik ma pozostawac do dyspozycji pracodawcy,

2) normie czasu pracy, nalezy przez to rozumie¢ ilos¢ jednostek czasu pracy w
ujeciu dobowym i tygodniowym,

3) systemie czasy pracy, nalezy przez to rozumie¢ ogéine zasady wykorzystania
czasu pracy pracownika przez pracodawce, okreslone w Kodeksie pracy,

4) rozkfadzie czasu pracy, nalezy przez to rozumie¢ sposéb realizacji norm czasu
pracy w przyjetym systemie czasu pracy,

5) normie dobowej, nalezy przez to rozumie¢ liczbg godzin przypadajacq
do przepracowania przez pracownika w ciggu doby, w przyjetym systemie
czasu pracy,

6) normie tygodniowej, nalezy przez to rozumie¢ przecigtnie 40 godzin
do przepracowania w tygodniu, w przyjetym okresie rozliczeniowym,

7) okresie rozliczeniowym, nalezy przez to rozumie¢ wylgcznie przyjety przez
pracodawce kalendarzowy okres czasu pracy do rozliczenia czasu pracy
pracownika,

8) pracy zmianowej, nalezy przez to rozumie¢ wykonywanie pracy wediug
ustalonego rozktadu czasu pracy przewidujgcego zmiang pory wykonywania
pracy przez poszczeg6inych pracownikéw po uptywie okreslonej liczby godzin,
dni lub tygodni,

9) dobie, nalezy przez to rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w
ktérej pracownik rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujgcym go rozkladem
czasu pracy, przy czym definicja ta przyjeta zostaje do stwierdzenia czy
zrealizowano w stosunku do pracownika prawo do odpoczynku dobowego,

10)tygodniu, nalezy przez to rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych,
poczynajac
od pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.

§ 15.
1. Do pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie stosuje si¢ system réwnowaznego

czasu pracy z przediuzeniem dobowego wymiaru czasu pracy do 12 godzin na dobe
z zachowaniem kodeksowych norm $redniotygodniowych, z zastrzezeniem ust. 2 i 3.
2. Zadaniowy system czasu pracy moze by¢ stosowany do pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach, na ktérych nawigzanie stosunku pracy nastgpuje na
podstawie wyboru i powotania oraz os6b zarzadzajgcych zaktadem pracy.



3. Osoby zatrudnione na stanowiskach doradcéw i asystentéw sg zatrudniane w
systemie czasu pracy wiasciwym dla oséb, dla ktorych zostaly zatrudnione na
stanowisko doradcy albo asystenta.

§ 16.
Pracodawca jest uprawniony okresowo zmieni¢ stosowany dotychczas system

czasu pracy lub diugo$¢ okresu rozliczeniowego, w ten sposob, ze nie pozniej niz na
trzy tygodnie przed koricem biezacego okresu rozliczeniowego wydaje zarzadzenie o
zmianie stosowanego systemu czasu pracy w kolejnym okresie rozliczeniowym lub
diugosci okresu rozliczeniowego, okreslajgc rodzaj systemu czasu pracy, dtugosé
okresu rozliczeniowego oraz pracownikéw objetych zmiang. Zarzadzenie nie moze
obowigzywaé diuzej niz dwa kolejne okresy rozliczeniowe, po ktérych nastepuje
powrét do uprzednio stosowanego systemu czasu pracy i dlugosci okresu
rozliczeniowego.

§17.

Diugoé¢ okresu rozliczeniowego wynosi:
1) w podstawowym systemie czasu pracy — 4 miesigce,
2) w systemie rownowaznego czasu pracy — 1 miesiac,
3) w systemie zadaniowego czasu pracy — 1 miesigc.

§ 18.
1.Urzad Miejski w Zelowie jest czynny w dni robocze od poniedziatku do piatku
w godzinach:

poniedziatek 79 18

wtorek 70 174"

éroda, czwartek, piatek 8% - 15%
2. Pracownicy samorzadowi, pracujacy w systemie rownowaznego czasu pracy,
pracuja w dniach i godzinach, w ktérych czynny jest Urzad, z zastrzezeniem ust. 3 1 4
3. Dla kierowcéw - konserwatoréw sprzetu przeciwpozarowego oraz pracownikow
zatrudnionych przy pilnowaniu, dni pracy i dni wolne od pracy oraz godziny
rozpoczynania i koficzenia pracy, okreslajg odrgbne harmonogramy pracy.
4. Czas pracy pracownikéw niepeinosprawnych ustalany jest z uwzglednieniem
ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych.
5. Godziny rozpoczynania i koriczenia pracy pracownikow zatrudnionych w
niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie¢ indywidualnie.
6. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze skraca¢ lub wydiuzac czas
pracy poszczegblnych pracownikéw, z zachowaniem jednak norm czasowych
Kodeksu pracy.

§19.

W szczegdlnie uzasadnionych wypadkach Burmistrz, na wniosek pracownika, po
zaopiniowaniu przez kierownika referatu, moze wyrazi¢ zgode na rozpoczynanie i
koriczenie pracy przez pracownika w godzinach i wediug innych zasad, niz okreslone
w§17.

§ 20.




1. Szczegbtowy harmonogram pracy ustalajg wyznaczone przez pracodawce osoby i
w formie u Pracodawcy przyjetej, informujg o dniach i godzinach pracy
poszczegdinych pracownikéw, obejmujac harmonogramem okresy nie krétsze niz

dwa tygodnie.
2. Harmonogram podaje sie¢ do wiadomosci nie pézniej niz 5 dni przed rozpoczeciem
okresu rozliczeniowego i kolejnego okresu kalendarzowego w okresie

rozliczeniowym.

§ 21.

Pracodawca ustala wymiar i rozktad czasu pracy mtodocianego zatrudnionego przy
lekkiej pracy, uwzgledniajac tygodniowg liczbe godzin nauki wynikajaca z programu
nauczania, a takze z rozktadu zaje¢ szkolnych miodocianego.

§ 22.

Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, mogg
korzystaé z 15-minutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy, czas
rozpoczynania i zakoriczenia przerwy $niadaniowej ustalaja kierownicy komérek
organizacyjnych w porozumieniu z pracownikami, majac na wzgledzie zapewnienie
wiasciwej organizacji pracy.

§ 23.

1. Pora nocna obejmuje czas pomigdzy godzing 22°- 6.

2. Za prace W porze nocnej pracownicy otrzymujg dodatkowe wynagrodzenie
zgodnie z powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa.

§ 24.

1. Niedziele i $éwigta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.
Za prace w niedziele i $wieto uwaza sie prace wykonywang pomigdzy godzing 06%° w
tym dniu a godzing 6% dnia nastepnego.

2. Kazde $wieto przypadajace w danym okresie rozliczeniowym w dniu innym niz
niedziela oraz w innym niz dzien wolny z tytulu przecietnie 5-dniowego tygodnia
pracy wyznaczony w celu ustalenia wymiaru czasu pracy, zgodnie z art.130 Kodeksu
pracy, obniza wymiar czasu pracy pracownika o 8 godzin.

2. Pracownikom, o ktérych mowa w § 17 ust.3, pracujacym w niedziele lub Swieta,
zapewnia sie inny dzien wolny od pracy. Pracownik pracujgcy w niedziele korzysta co
najmniej raz na 4 tygodnie w niedzieli wolnej od pracy.

§ 25.

1. Pracownik koriczacy prace na zmianie obowigzany jest przekaza¢ swojemu
zmiennikowi stanowisko pracy. W przypadku niestawienia si¢ zmiennika na dane
stanowisko pracy, pracownik ma obowigzek powiadomi¢ o powyzszym fakcie
przetozonego i dopiero za jego zgodq moze opusci¢ stanowisko pracy.
2.Nieobecnosé pracownika nie moze powodowaé zakibéceri w procesie pracy.
Za przestrzeganie tej zasady odpowiedzialny jest przetozony pracownika
nieobecnego, ktory udzielit zwolnienia lub bezposredni przetozony w innych
przypadkach.

§ 26.
Limit godzin nadliczbowych dla poszczeg6lnego pracownika okreslony jest w

Kodeksie pracy.



§ 27.

1. Zatrudnienie pracownika, opiekujacego si¢ dzieckiem do lat 8, w godzinach
nadliczbowych, w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i
$wieta /art.42 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych / nie moze nastapic
bez jego zgody.

2. Pracownika opiekujacego sie dzieckiem do ukoriczenia przez nie 4 roku zycia nie
wolno bez jego zgody delegowaé poza state miejsce pracy /art.178 § 2 Kodeksu
pracy/ .

3. Zainteresowani pracownicy sktadajg o$wiadczenie w przedmiotowej sprawie, ktore
obowigzuje do czasu jego zmiany. O$wiadczenia przechowywane sg w aktach
osobowych.

§ 28.

1. Praca w godzinach nadliczbowych rozliczana jest zgodnie z art. 42 ust. 4 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

2. Praca w $wieto, niedziele, nie bedace dniami pracy zgodnie z harmonogramem,
rozliczana jest zgodnie z przepisami Kodeksu pracy.

3. Pracownikowi samorzadowemu za prace wykonywang na polecenie przetozonego
w godzinach nadliczbowych przystuguje, wediug jego wyboru, wynagrodzenie albo
czas wolny w tym samym wymiarze, z tym ze wolny czas, na wniosek pracownika,
moze byé udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy
lub po jego zakoriczeniu.

§ 29.

Wszelkie dowody nieobecnosci, wyjasnienia, podania, wnioski i pisma dotyczace
spraw kadrowych przetozeni niezwilocznie przekazujg osobie prowadzacej sprawy
kadrowe.

VI. WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§ 30.
1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokosci okreslonej w umowie 0

prace.
2. Skfadniki wynagrodzenia oraz przystugujagce pracownikom premie reguluje
regulamin wynagradzania.

§ 31.

1. Wynagrodzenie wyptacane jest 27 dnia miesigca, za ktéry przystuguje.

2. Jezeli dzieri wyptaty wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sig
w poprzednim dniu roboczym.

3. W wyjatkowych przypadkach Burmistrz moze zezwoli¢ na odstgpstwo od zasad
okreslonych w ust.1i2.

§ 32.
Wynagrodzenie wyptacane jest do rgk pracownika lub osoby pisemnie przez niego
upowaznionej.

§ 33.




Na pisemny wniosek pracownika wynagrodzenie moze by¢ przelane na konto
bankowe pracownika.

§ 34.
Wynagrodzenie jako dobro osobiste pracownika ma charakter niejawny i podlega

ochronie prawnej.

Vil. URLOPY PRACOWNICZE

§ 35.

1. Urlopu wypoczynkowego udziela sig¢ zgodnie z planem urlopow.

2. Projekt planu urlopéw sporzadza Referat Organizacyjny w terminie do 31 marca
danego roku, biorgc pod uwage potrzeby wynikajace z konieczno$ci zapewnienia
normalnego toku pracy oraz wnioski pracownikéw zgtoszone poprzez kierownikéw
referatow.

3. Planem urlopéw nie obejmuje sie urlopu, o ktérym mowa w § 36.

4. W planie urlopéw na dany rok ujmuje si¢ takze urlop zalegty, ktéry powinien by¢
wykorzystany do 30 wrze$nia nastepnego roku.

5. Kazdy pracownik podpisem potwierdza przyjecie planu urlopu do wiadomosci.

6. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci z zastrzezeniem, ze
co najmniej jedna cze$¢ wypoczynku powinna trwa¢ nie mniej niz 14 dni
kalendarzowych.

§ 36.
Pracownik moze rozpoczaé urlop wytacznie po uzyskaniu pisemnej zgody Burmistrza
na wniosku urlopowym (podaniu o udzielenie urlopu).

§ 37.
1. Na zadanie pracownika Burmistrz udziela mu urlopu ,na zadanie” w terminie przez

niego wskazanym. Zgtoszenie zadania udzielenia takiego urlopu powinno nastapic
najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu w ciggu godziny od rozpoczecia pracy Urzedu.
2. W wyjatkowych sytuacjach Burmistrz moze odmoéwi¢ udzielenia urlopu ,na
zadanie”.

3. Pracownik moze w roku kalendarzowym wykorzysta¢ maksymalnie 4 dni urlopu
.na zadanie” .

§ 38.
Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny. § 35

stosuje sie¢ odpowiednio.
VIIl. ORGANIZACJA | PORZADEK PRACY

§ 39.

1. Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

2. W przypadku spéznienia pracownik powinien niezwiocznie zglosi¢ sie do
pracodawcy (bezposredniego przetozonego) celem dokonania usprawiedliwienia.

§ 40.



1. Przyjécie do pracy pracownicy potwierdzaja wiasnorgcznym podpisem w liscie
obecnosci.

2. Lista obecnosci jest wytozona codziennie w punkcie informacyjnym.

3. Kontrole obecnosci pracownikéw w godzinach rozpoczynania pracy i w ciggu
caftego dnia prowadzi Burmistrz lub w jego imieniu Sekretarz.

§ 41.

Przebywanie pracownikéw na terenie zaktadu pracy, poza godzinami pracy, moze
mieé¢ miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu uprzedniej zgody
bezposredniego przetozonego odnotowanej w ewidencji prac wykonywanych poza
normalnymi godzinami pracy.

§42.

1. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci
niz okreslona w umowie o prace, rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu
stuzbowego.

2. Pracownikowi delegowanemu do pracy w innej miejscowosci wynagrodzenie za
prace wykonywang w godzinach wykraczajacych poza normalne godziny pracy
pracownika przystuguje, jezeli otrzymat polecenie wykonania pracy i czas pracy byt
kontrolowany.

3. Odbywanie podrézy stuzbowej poza "czasem pracy pracownika" nie rodzi
obowigzku wyptacenia pracownikowi dodatkowego wynagrodzenia lub odbioru
godzin z tego tytutu.

§ 43.

1. O niemoznoéci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej pracownik
powinien uprzedzi¢ swego przetozonego.

2. W razie niestawienia sie do pracy pracownik jest obowigzany zawiadomié
pracodawce o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania w
pierwszym dniu nieobecnosci, nie poézniej jednak niz w dniu nastgpnym -
osobiscie, telefonicznie, mailem na adres Urzedu Miejskiego w Zelowie, przez
inne osoby Ilub za posrednictwem poczty. W tym przypadku za date
zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego.

§ 44.

1. Nieobecno$é pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana w liscie obecnosci
z zaznaczeniem rodzaju nieobecnosci.

2. Uznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiong badZ nieusprawiedliwiong
nalezy do Burmistrza.

§ 45.
1. Pracownik moze by¢ zwolniony z czeséci dnia pracy na czas niezbedny do
zafatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja

zatatwienia w godzinach  pracy. Zwolnienia udziela bezposredni przetozony, gdy
zachodzi nieunikniona potrzeba takiego zwolnienia.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust.1, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracq
w godzinach nadliczbowych.

3. Czas nie przepracowany przez pracownika z powodu wyjscia w celu prywatnym
musi byé odpracowany w terminie ustalonym przez bezposredniego przetozonego.




4. Rozliczenie czasu pracy nastepuje na koniec okresu rozliczeniowego pracownika.

§ 46.
Opuszczenie catosci lub czesci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez
pracodawce, ale za uprzednim poinformowaniem pracodawcy, usprawiedliwiajg tylko
wazne przyczyny, a w szczegoélnosci:
1) wypadek lub choroba powodujaca niezdolnos¢ do pracy pracownika lub
izolacja z powodu choroby zakaznej,
2) wypadek lub choroba czionka rodziny wymagajaca bezzwiocznego podjecia
sprawowania przez pracownika nad nim osobistej opieki,
3) okolicznoéci wymagajace bezzwilocznego sprawowania przez pracownika
osobistej opieki nad dzieckiem w wieku do lat 8,
4) nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajgce terminowe przybycie do pracy,
5) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej w granicach do 8
godzin od zakonczenia podrozy, jezeli warunki podrézy uniemozliwity
odpoczynek nocny.

§ 47.

1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko do lat 14 przystuguje
zwolnienie od pracy na 2 dni w roku z zachowaniem prawa do wynagrodzenia /
art.188 Kodeksu pracy/.

2. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnienia o
ktorym mowa w ust.1, moze korzysta¢ tylko jedno z nich.

3. O$wiadczenie o korzystaniu badz nie z tego uprawnienia sktadajg pracownicy raz
w roku. Jezeli w ciagu roku nastapi zmiana okolicznosci, pracownik jest obowigzany
powiadomi¢ o tym pracodawce skiadajgc stosowne oswiadczenie.

§ 48.

1.Pracownik ma obowiazek zawiadomi¢ pracodawce o wszelkich zmianach w stanie
rodzinnym warunkujacych nabycie lub utrate uprawnien do wiasciwych $wiadczen.

2 Pracownik ma obowiazek niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o istotnych
zmianach w swoich danych osobowych, w szczegéInosci o zmianie nazwiska, adresu
zamieszkania oraz danych osoby, ktorg nalezy zawiadomi¢ w razie wypadku przy
pracy.

§ 49.

1.Przed rozpoczeciem pracy pracownicy pobierajg klucze od pomieszczen biurowych
Urzedu w ktérych znajdujq sie ich stanowiska pracy i zdaja po jej zakoriczeniu.

2 Klucze wydawane sa w punkcie informacyjnym przez portiera

3.Pobranie i zdanie kluczy nastepuje poprzez wpisanie godziny i ztozenie podpisu w
specjalnym rejestrze.

§ 50.
Korzystanie z telefonéw stuzbowych dla celow prywatnych jest dopuszczalne pod

warunkiem zwrotu kosztéw tych potaczen. w oparciu o bilingi udostepnione przez
pracodawce.
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IX. BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA
PRZECIWPOZAROWA

§ 51.
Pracodawca i pracownik sg zobowigzani do Scistego przestrzegania przepisow i
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 52.

1. Pracodawca ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang
pracg oraz stosuje niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko.

2. O ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywang pracg, oraz o zasadach
ochrony przed zagrozeniami, pracodawca informuje pracownikéw podczas
obowiazkowych szkolen z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, prowadzonych w
imieniu pracodawcy przez uprawnione osoby.

§ 53.
Pracodawca jest zobowigzany:
1) zapoznaé pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczeristwa i higieny
pracy oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej,
2) prowadzi¢ szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
3) organizowaé prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy,
4) wydaé, przed podjeciem pracy, $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i
obuwie robocze pracownikom, ktérym one przystuguja,
5) dostarczyé pracownikom $rodki higieny osobistej,
6) kierowaé pracownikéw na okresowe badania lekarskie.

§ 54.

1. W Urzedzie Miejskim w Zelowie $rodki higieny osobistej w postaci mydia w ptynie
i recznikéw jednorazowych sg udostgpnione do wspélnego uzytkowania w toaletach.
2. Pracownicy wykonujacy prace poza siedzibg Urzedu (konserwatorzy sprzetu ppozZ.
i elektrycy) otrzymujg mydto w ilosci 100 g/ 2 miesigce i 1 recznik na rok, z
zastrzezeniem ust. 3.

3. W przypadku nieobecnosci pracownika w pracy diuzej niz 1 miesiac, srodki higieny
osobistej (z wyjatkiem recznika) ulegaja odpowiednio zmniejszeniu. Nie dotyczy to
nieobecnoséci z powodu urlopu wypoczynkowego.

§ 55.
Badania profilaktyczne pracownikéw przeprowadza si¢ zgodnie z powszechnie

obowiazujgcymi przepisami na koszt pracodawcy.

§ 56.

1. Pracownik nie moze byé¢ dopuszczony do pracy bez Srodkow ochrony
indywidualnej oraz  odziezy i obuwia roboczego przewidzianych do stosowania na
danym stanowisku pracy.

2. Zasady przydzielania pracownikom $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i
obuwia roboczego okreslone zostaty w zataczniku nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. Pracodawca prowadzi ewidencje wydanych $rodkéw w postaci indywidualnych
kartotek.




§ 57.

Nowoprzyjeci pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu
wstepnemu w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy, ktére obejmuje szkolenie
wstepne ogdlne i szkolenie wstepne na stanowisku.

§ 58.
Za organizacje szkoleri, o ktérych mowa w § 53 oraz innych szkolen w zakresie

bezpieczenstwa i higieny pracy odpowiada pracownik Referatu Organizacyjnego
prowadzacy sprawy bhp.

§ 59.
1. Pracownikom, ktérzy pracujg przy obstudze monitorow ekranowych co najmniej

przez potowg dobowego wymiaru czasu pracy, przystuguje refundacja przy zakupie
okularow.
2. Zasady zwigzane z refundacja kosztow okreslone sga w odrebnym zarzadzeniu.

§ 60.

1. Wprowadza sie catodobowy zakaz palenia tytoniu w pomieszczeniach biurowych
Urzedu oraz na naradach i konferencjach odbywajacych si¢ w pomieszczeniach
biurowych Urzedu.

§ 61.

1. Pracownicy Urzedu Miejskiego nie sg zatrudniani w warunkach szczegoéinie
uciazliwych, uzasadniajacych wydawanie im positkow profilaktycznych

2.Napoje zimne lub gorace (w zaleznosci od warunkéw pracy) nieodptatnie zapewnia
sie pracownikom zatrudnionym:

« przy pracach na otwartej przestrzeni przy temperaturze otoczenia ponizej 10
°C lub powyzej 25 °C,

. na stanowiskach pracy biurowych, na ktérych temperatura spowodowana
warunkami atmosferycznymi przekracza 28 'G.

3.Napoje wydawane sg pracownikom w dniach wykonywania prac uzasadniajgcych
ich wydawanie, a pracownikom nie przystuguje ekwiwalent pieniezny za
niewykorzystane napoje.

X. OCHRONA PRACY KOBIET/PRACOWNIKOW MLODOCIANYCH

§ 62.

Kobiety nie moga byé zatrudniane przy pracach szczegolnie ucigzliwych i
szkodliwych dla zdrowia, ujetych w wykazie prac wzbronionych kobietom,
stanowiacym zatacznik nr 2 do regulaminu pracy.

§ 63.
Urzad Nie zatrudnia i nie przewiduje zatrudniania miodocianych, w tym réwniez w

celu przyuczenia do zawodu.



Xl.  WYROZNIENIA | NAGRODY

§ 64.
1. Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegdinych osiagnigc i efektow w
pracy moga byc¢ przyznane nastepujace gratyfikacje:
1) nagroda pienigzna,
2) awansowanie na wyzsze stanowisko.
2. Pracownikom samorzadowym moga by¢ réwniez przyznane nagrody
okolicznosciowe.
3. Nagrody i wyr6znienia pracownikom przyznaje Burmistrz.
4. Zasady przyznawania nagréd okreslone sa w odrebnym zarzadzeniu.

Xll. ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW

§ 65.
1. W stosunku do pracownika, ktéry dopuszcza sig¢ nieprzestrzegania ustalonej
organizacji i porzadku w procesie pracy, regulaminu pracy, przepisow

bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnos$ci w pracy, a w szczegolnosci:
1) spéznia sie do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez
usprawiedliwienia,
2) stawia sie do pracy w stanie po uzyciu alkoholu,
3) spozywa alkohol w czasie pracy,
4) wykonuje polecenia w sposéb niezgodny z otrzymanymi od przetozonych
wskazowkami,
5) wykazuje obrazliwy lub lekcewazacy stosunek do przefozonych i
wspotpracownikow,
6) nie przestrzega tajemnicy stuzbowej i przepisow o ochronie danych
osobowych,
mogg by¢ stosowane kary:
a) upomnienia,
b) nagany.

§ 66.

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczeristwa i higieny pracy
lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
stawienie sie do pracy w stanie po uzyciu alkoholu lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy - moze by¢ zastosowana réwniez kara pienigzna.

2. Zasady stosowania kar okreslone sg w dziale IV rozdz. VI Kodeksu pracy.

Xlll. PRZEPISY KONCOWE

§ 67.

Okreslone w regulaminie uprawnienia Burmistrza do dokonywania czynnosci
wykonujg réwniez Zastepca Burmistrza lub Sekretarz Miasta na podstawie
odrebnych upowaznien.




§ 68.
Zmiany w regulaminie dokonywane sa w trybie przewidzianym dla ustalania

regulaminu.

§ 69.
W sprawach nie uregulowanych regulaminem stosuje si¢ odpowiednio przepisy:
1) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych /Dz.U. Nr
223, poz.1458, z p6zn. zm./
2) ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy /Dz.U. z 1998r.Nr 21,poz. 94
z pézn. zm./.

§ 70.
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania do wiadomosci

pracownikow.
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