REGULAMIN PRACY
pracownikow
Urz¢du Miejskiego w Trzcinsku Zdroju

Rozdzial 1
PRZEPISY WSTEPNE

§1.

Regulamin ustala organizacjg i porzadek pracy w Urzedzie Miejskim w Trzcinsku - Zdroju
oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki pracownikdw pracodawcy.

§ 2.

Postanowienia regulaminu stosuje si¢ do wszystkich bez wzgledu na rodzaj wykonywanej
pracy, wymiar czasu pracy i zajmowane stanowisko.

§ 3.

Przed dopuszczeniem do pracy kazdy pracownik bedzie zapoznany z przepisami regulaminu,
podpisane oswiadczenie o zapoznaniu sig z jego tres$cia zostanie dotaczone do akt.

§4.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

a) przepisach prawa pracy — oznacza to ustawg Kodeks Pracy, ustawg o pracownikach
samorzadowych oraz przepisy wydane na ich podstawie,

b) pracodawcy — oznacza to Burmistrza Gminy Trzcinsko — Zdroj,

c) pracowniku — oznacza to osobg zatrudniona na podstawie stosunku pracy w Urzedzie
Miejskim w Trzcinsku — Zdroju.

Rozdzial 11
ORGANIZACJA PRACY

§ 4.1 Organizacja pracy opiera si¢ na podziale pracy migdzy wyodrgbnionymi i
samodzielnymi stanowiskami, a takze na podziale czynno$ci migdzy pracownikami
zatrudnionymi na samodzielnych stanowiskach pracy,

2. Kierownicy 1 pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy podlegaja
bezposrednio Burmistrzowi lub Zastgpcy Burmistrza i sa odpowiedzialni wobec tych os6b
za prawidlowa organizacj¢ 1 wykonywanie pracy w kierowanych przez siebie
samodzielnych stanowiskach pracy,

3. Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien otrzymac¢ pisemna umowe o prace, akt
wyboru lub powolania okreslajace termin rozpoczgcia pracy, rodzaj i warunki pracy,
miejsce jej wykonywania, wymiar czasu pracy, a takze wysoko$¢ wynagrodzenia,

4. Bezposredni przelozony przydziela pracownikowi odpowiednie miejsce pracy, sprzet,
narzedzia 1 wszelkie materialy niezb¢dne do pracy oraz zapoznaje go z zakresem jego
czynnosci 1 obowiazkéw, udzielajac stosownych wskazowek co do sposobu wykonywania
prac na wyznaczonym stanowisku oraz z jego podstawowymi uprawnieniami,

5. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien by¢:



1) przeszkolony w zakresie bezpieczenstwa, higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,

2) zaopatrzony w stosowna do obowiazujacych przepisow odziez ochronna i robocza oraz
sprz¢t ochrony osobiste;,

6. Pracownicy powinni wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowaé si¢ do
wszystkich polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z
przepisami prawa lub umowa o prace,

7. Pracownik przed przystapieniem do pracy obowigzany jest:

1) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na
zajmowanym stanowisku, wydane przez lekarza sprawujacego opieke profilaktyczna
nad pracownikami; wyzej wymienione orzeczenie wydaje lekarz uprawniony do badan
profilaktycznych m.in. w oparciu o skierowanie wydane przez pracodawce
pracownikowi,

2) wypethi¢ kwestionariusz osobowy oraz przedtozy¢ trzy fotografie ,,legitymacyjne”,

3) przedlozy¢ niezwlocznie lecz nie pdzniej niz w ciagu 5 dni od dnia zatrudnienia,
$wiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcow, a takze inne dokumenty
niezbedne do okreslania uprawnien pracowniczych,

4) przedlozy¢ niezwlocznie §wiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoty,

5) przedtozy¢ dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe,

8. Przybycie do pracy potwierdza pracownik na liscie obecnosci, gdzie sktada wlasnorgczny
podpis.

PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKA I PRACODAWCY

§ 5. Pracodawca ma w szczegolno$ci obowigzek:

1) Zaznajomi¢ pracownikéw podejmujacych pracg z: zakresem obowiazkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz podstawowymi
uprawnieniami pracowniczymi, przepisami bhp, przeciwpozarowymi oraz przepisami
dotyczacymi tajemnicy stuzbowej,

2) Organizowac pracg w sposOb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,

3) Zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ szkolenia w
zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

4) Terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenia,

5) Umozliwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

6) Przyjac i stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow,

7) Prowadzi¢ dokumentacj¢ pracownicza i akta osobowe pracownikow,

8) Zapewni¢ pracownikom dostep do $srodkow czystosci,

9) Zaspokaja¢ w miarg posiadanych §rodkoéw socjalne potrzeby pracownikow,

10) Niezwlocznego wydania pracownikowi, w zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnigciem
stosunku pracy, §wiadectwa pracy,

11) Pracodawca zapoznaje pracownika z trescia regulaminu pracy przed rozpoczeciem
przez niego pracy i kazdorazowo na zyczenie pracownika. Regulamin pracy znajduje
si¢ do wgladu na stanowisku pracy do spraw organizacyjnych,

12) Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawiazania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dost¢pu do szkolenia w
celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na ptec,
wiek, niepelnosprawnosé, rasg, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne , wyznanie, orientacj¢ seksualna, a
takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okre§lony lub nieokreslony albo w pelnym
lub w niepetnym wymiarze czasu pracy,



13)Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek
sposob, bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w pkt 12,

14) Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okreslonych w pkt 12 byl, jest lub méglby by¢ traktowany mniej korzystnie
niz inni pracownicy,

15) Dyskryminowanie pos$rednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dzialania wystepuja
dysproporcje w zakresie warunkow zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub
znacznej liczby pracownikow nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedna
lub kilka przyczyn okre$lonych w pkt 12, jezeli dysproporcje te nie moga byc¢
uzasadnione innymi obiektywnymi powodami,

16) Przejawem dyskryminowania w rozumieniu pkt 13 jest takze:

a) dziatanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszania zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu,

b) zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnos$ci albo ponizenie
lub upokorzenie pracownika (molestowanie),

17) Dyskryminowaniem ze wzglgdu na pte¢ jest takze kazde nieakceptowane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktérego celem lub
skutkiem jest naruszenie godno$ci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika: na
zachowanie to moga si¢ sklada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (
molestowanie seksualne).

§ 6. Do podstawowych obowigzkow pracownika nalezy :

1) Ddbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z
uwzglednieniem interesOw panstwa oraz indywidualnych intereséw obywateli,

2) Przestrzeganie prawa,

3) Wykonywanie zadan urz¢du sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

4) Informowanie organow, instytucji i 0sob fizycznych oraz udostgpnianie dokumentow
znajdujacych si¢ w posiadaniu, urze¢du jezeli prawo tego nie zabrania,

5) Zachowanie tajemnicy panstwowej 1 shuzbowej w zakresie przez prawo
przewidzianym,

6) Zachowanie uprzejmo$ci 1 zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwtadnymi, wspotpracownikami oraz w kontaktach z interesantami,

7) Zachowanie si¢ z godnos$cia w miejscu pracy i poza nim,

8) Przestrzeganie ustalonego czasu pracy,

9) Przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie porzadku,

10) Podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejgtnosci pracy,

11)Dbac¢ o dobro zaktadu i jego imig,

12)Nalezycie zabezpieczy¢ po zakonczeniu pracy sprzet, urzadzenia i pomieszczenia
pracy,

PRAWA PRACOWNIKA I PRACODAWCY

§ 7. Pracownik ma prawo do:
1) Zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajacym z tresci
zawartej umowy o prace i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,
2) Terminowego otrzymania wynagrodzenia za pracg,
3) Do bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,



4)

S)

Do réwnych praw z tytutu jednakowego wypehiania takich samych obowiazkow, a
szczegblnie do rownouprawnienia, czyli do réwnego traktowania kobiet i mgzczyzn w
zakresie pracy,

Do wypoczynku: w dniach wolnych od pracy, przez prawidtowe przestrzeganie czasu
pracy w zaktadzie oraz korzystanie z urlopdw wypoczynkowych i1 innych przerw,

§ 8. Pracodawca ma prawo do:

1)

2)

Korzystania z wynikow pracy wykonywanej przez pracownikdw zgodnie z trescia
stosunku pracy,

Do wydawania pracownikom wiazacych polecen stuzbowych, zarzadzen dotyczacych
pracy, ktore nie powinny by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace, oraz
prawo do ustalania zakresu zadan, obowiazkdéw i1 czynno$ci pracownikéw oraz ich
egzekwowania - w ramach uprawnien kierowniczych wobec pracownikow,

§ 9. Pracownikom zabrania si¢ :

1)

2)
3)
4)

S)

Spozywania na terenie zakladu pracy napojow alkoholowych i zazywania $rodkow
odurzajacych oraz przebywania na terenie zakladu pracy pod wpltywem takich
napojow lub srodkow,

Palenia tytoniu na terenie zaktadu pracy, oprocz miejsca do tego przeznaczonego,
Opuszczania w czasie pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego, miejsca pracy,
Wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przelozonego jakichkolwiek rzeczy nie
bedacych wlasno$cia pracownika,

Wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzgtu i materiatdw pracodawcy do
czynno$ci niezwigzanych z wykonywana praca.

Rozdzial 111
CZAS PRACY

§ 10.1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w
siedzibie Urzgdu Miejskiego lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce.

2)
3)
4)

S)
6)

7)
8)

9)

W Urzedzie Miejskim oraz w Hali widowiskowo — sportowej w Trzcinsku — Zdroju
obowiazuje podstawowy system czasu pracy.

Czas pracy wynosi 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w pigciodniowym
tygodniu pracy w przyjetym jednomiesi¢gcznym okresie rozliczeniowym.

Pracownik nie powinien pracowa¢ wigcej niz przeci¢tnie 48 godzin na tydzien tacznie
z godzinami nadliczbowymi.

Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do piatku.

Dzien pracy trwa od godziny 7.30 do godziny 15:30 w Urzedzie Miejskim, natomiast
w hali widowiskowo — sportowe;j

* od poniedziatku do piatku w godz. od 8: 00 do 20: 00

*  w soboty w godz. od 10: 00 do 21:00

* w niedziele w godz. od 14: 00 do 20:00

Czas pracy i dni pracy osob zatrudnionych w niepelnym wymiarze godzin ustala
indywidualnie dla kazdego pracownika Burmistrz.

Pracownik musi mie¢ zagwarantowany przynajmniej 11 godzinny nieprzerwany
odpoczynek dobowy 1 minimum 35 godzinny tygodniowy.

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

10) Kazde $wigto wystepujace w okresie rozliczeniowym przypadajace w innym dniu niz

niedziela obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin. Jezeli w tygodniu obejmujacym 7 dni



od poniedziatku do niedzieli wystapia 2 $§wigta w inne dni niz niedziela obnizenie
wymiaru czasu pracy o 8 godzin nastgpuje tylko z tytutu jednego z tych $§wiat.

11) Burmistrz zarzadzeniem okres$la terminy dni dodatkowo wolnych od pracy .

§ 11. Praca w godzinach nadliczbowych

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

Praca wykonywana ponad obowiazujace pracownika normy czasu pracy stanowi pracg
w godzinach nadliczbowych,

Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢é w roku kalendarzowym dla
pracownikow administracyjnych i obstugi 150,

Za por¢ nocng przyjmuje si¢ czas migedzy 22.00 a 6.00,

Praca w godzinach nocnych jest dozwolona tylko na wyrazne polecenie przetozonego,
Pracujacy w nocy i wykonujacy prace szczegoélnie niebezpieczne, czy zwiazane z
duzym wysitkiem fizycznym lub umystowym moga pracowaé nie wigcej niz 8 h na
dobg,

W porze nocnej nie wolno zatrudnia¢ kobiet w ciazy oraz - bez ich zgody - kobiet
opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku do czterech lat lub pracownikéw, ktorzy chea z
tego prawa skorzysta¢ zamiast matki,

Za kazda godzing przepracowana w porze nocnej przystuguje dodatkowe
wynagrodzenie w wysokos$ci okreslonej przepisami o wynagrodzeniu,

Przebywanie pracownikow na terenie zakladu pracy, poza godzinami pracy moze mie¢
miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu zgody bezposredniego
przetozonego,

Obecnos¢ pracownika w pracy potwierdza wpis na liScie obecnosci,

10) Nieobecnos¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem jej

charakteru, czy jest to nieobecnos$¢ usprawiedliwiona. Musi by¢ ona odnotowana na
liscie obecnosci. W czasie nieobecnosci pracownika jego bezposredni przelozony
decyduje, komu praca ma by¢ zastepczo przydzielona,

11) Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz

okreslona w umowie o prace rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu
stuzbowego (tzw. Delegacja).

Rozdzial IV
WYPLATA WYNAGRODZENIA

§ 12. 1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokosci okreslonej w umowie o

prace,
2)

3)

4)
5)

6)
7)

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prac¢ odpowiednio do wykonywanej
pracy 1 kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci 1 jakosci
swiadczonej pracy,

Wynagrodzenie zasadnicze tacznie z dodatkiem stazowym 1 funkcyjnym oraz premie
wyplacane jest z dotu raz w miesiacu w terminie od 25 do 30 kazdego miesiaca za
przepracowany miesiac,

Jezeli dzien wyptaty wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w
poprzednim dniu roboczym,

Wynagrodzenie jest wyplacane na wskazane przez pracownika konto bankowe, (jezeli
pracownik uprzednio wyrazi na to zgodg),

W zaktadzie stosuje si¢ czasowa oraz czasowo-premiowa forme¢ wynagradzania,
Formg czasowo-premiowa stosuje si¢ na stanowiskach robotniczych i obstugi.



8)

9)

Wynagrodzenie pracownika za pelny miesigczny wymiar czasu pracy nie moze by¢
nizsze od najnizszego ustalonego przez Ministra Pracy i Polityki Socjalnej, z
zastrzezeniem ust. 2,
Do wynagrodzenia, o ktorym mowa w ust. 1 nie wlicza sig:

a. wynagrodzenia i dodatkéw za prace w godzinach nadliczbowych,

b. dodatkowego wynagrodzenia za pracg w porze nocnej,

c. dodatku stazowego.

10) Szczegotowe zasady wynagrodzenia, przyznawania dodatkow okresla rozporzadzenie

Rady Ministrow w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw samorzadowych i
ustawa o pracownikach samorzadowych.

11) Szczegodtowe zasady przyznawania premii okreslaja Regulaminy premiowania.
12) Wynagrodzenie zasadnicze tacznie z dodatkiem stazowym 1 funkcyjnym oraz premia

platne jest co miesiac z dotu w terminie do dnia 28 kazdego miesiaca.

Rozdzial V

OBECNOSC W PRACY, USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI I SPOZNIEN

§ 13. 1. Obowiazkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy,

2.

3.

4.

11.

Pracownik potwierdza przybycie do zakladu na liScie obecno$ci, znajdujacej si¢ w
sekretariacie Urzedu,

W przypadku spoéznienia si¢ pracownik powinien niezwtocznie zglosi¢ si¢ do
pracodawcy w celu usprawiedliwienia sig,

Opuszczenie pracy lub spdznienie si¢ do pracy usprawiedliwiaja wazne przyczyny, a
w szczegblnosci:

a. niezdolnos¢ do pracy z powodu choroby pracownika,

b. odsunigcie od pracy na podstawie decyzji lekarza lub inspektora sanitarnego,
jezeli nie mozna zatrudni¢ pracownika przy innej pracy, odpowiedniej do jego
stanu zdrowia,

c. choroba cztonka rodziny pracownika, wymagajaca osobistej opieki pracownika
nad chorym,

d. konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej - w granicach 8 godzin
od zakonczenia podrézy, jezeli pracownik podrézowat w warunkach
uniemozliwiajacych nocny wypoczynek,

e. konieczno$¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku
do 8 Iat,

Jezeli pracownik nie moze stawi¢ si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej, ma
obowiazek uprzedzi¢ o tym pracodawce, przynajmniej dzieh wczesniej,

W razie nieobecno$ci w pracy w innych okoliczno$ciach niz okreslone w pkt. 4.
pracownik ma obowiazek zawiadomi¢ zaktad pracy o przyczynie nieobecnosci i
przewidywanym czasie jej trwania, w pierwszym dniu nieobecno$ci w pracy, a
najpo6zniej w dniu nastgpnym,

Pracownik ma obowiazek usprawiedliwi¢ nieobecno$§¢ w pracy, przedstawiajac
pracodawcy zaswiadczenia,

O przyczynie nieobecnosci pracownik moze zawiadomi¢ osobiscie, telefonicznie,
telegraficznie lub przez inne osoby,

Czas pracy winien by¢ w petni wykorzystany na prac¢ zawodowa,

. Zalatwianie spraw prywatnych i innych niezwiazanych z praca powinno odbywac si¢

poza godzinami pracy.
Pracownik moze by¢ w uzasadnionych przypadkach zwolniony od pracy na czas
niezbgdny dla zalatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja



12.

13

14.

15.

16.

17.

18.
19.

zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia udziela Burmistrz lub Zastgpca
Burmistrza,

12. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w pkt 10 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie tylko wtedy, gdy odpracowat czas zwolnienia. Termin oraz sposéb
odpracowania uzgadniany jest z Burmistrzem lub Zastepca Burmistrza. Odpracowanie
to nie jest praca w godzinach nadliczbowych,

. Pracownik wychodzacy z gmachu powinien przed opuszczeniem pokoju biurowego:

= usunaé wszelkie akta z urzadzen otwartych i1 umiesci¢ je w urzadzeniach
zamknigtych,

= zamkna¢ na klucz wszystkie pomieszczenia zamykane,

» zamkna¢ okna w pomieszczeniach biurowych,

" pogasi¢ $wiatla 1 wylaczy¢ inne odbiorniki pradu elektrycznego, sprawdzi¢ czy
zostaty wylaczone urzadzenia mogace by¢ zrodlem pozaru,

= zabezpieczy¢ pieczgcie i stemple,

Pracownik opuszczajacy pokoj po zakonczeniu pracy jako ostatni, obowiazany jest

zamkna¢ pokoj na klucz,

Klucze od drzwi wejsciowych budynku znajduja si¢ w dyspozycji:

=  Burmistrza,

»  Sprzataczki.

W przypadku zagubionych kluczy pracownik zgtasza powyzszy fakt Burmistrzowi lub

Zastgpcy Burmistrza. Wymiana zamkéw odbywa si¢ na koszt pracownika, ktory

klucze zgubit,

Pracownicy moga by¢ wyznaczeni do pelnienia dyzuréw dziennych i nocnych w dni

powszednie oraz dni wolne od pracy,

Decyzje o wprowadzeniu dyzurow podejmuje Burmistrz lub Zastgpca Burmistrza,

Za czas dyzuru przyshuguje pracownikowi czas wolny,

§ 14. Ewidencja czasu pracy pracownika.

l.
2.

Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy kazdego pracownika,

Karta ewidencji obejmuje: pracg w niedziele i §wigta, w porze nocnej, w godzinach
nadliczbowych, w dodatkowe dni wolne od pracy, a takze dyzury, urlopy, zwolnienia
od pracy, inne usprawiedliwione i nie usprawiedliwione nieobecno$ci w pracy,
Pracownik ma prawo wgladu do ewidencji pracy,

Rozdzial VI
URLOPY WYPOCZYNKOWE I ZWOLNIENIA

§ 15. 1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez przepisy kodeksu pracy,

2.

Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgsci. Co najmniej jedna
czg¢$¢ wypoczynku powinna trwaé¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.
Pracodawca jest obwiazany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik
zglasza zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczegcia urlopu,

Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopéw, uwzgledniajac
wnioski pracownikow 1 konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy,

Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z tak ustalonym terminem pracodawca ma
obowiazek wudzieli¢ pracownikowi najpdzniej do konca pierwszego kwartatu
nastgpnego roku kalendarzowego.



5. Termin urlopu moze zosta¢ przesunigty na wniosek pracownika, umotywowany
waznymi przyczynami, jak rowniez z powodu szczegdlnych potrzeb pracodawcy,
jezeli nieobecno$¢ pracownika spowodowataby powazne zaktocenia toku pracy.

6. Jezeli pracownik nie moze rozpocza¢ urlopu w ustalonym terminie z przyczyn
usprawiedliwiajacych nieobecno$¢ w pracy, a w szczegdlnosci z powodu:

a) czasowej niezdolnos$ci do pracy wskutek choroby,

b) odosobnienia w zwiazku z choroba zakazna,

¢) powolania na ¢wiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas do
3 miesigcy,

d) urlopu macierzynskiego, pracodawca jest obowiazany przesuna¢ urlop na
termin pozniejszy,

7. Czg$¢ urlopu niewykorzystang z powodu:

1) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,

2) odosobnienia w zwiazku z choroba zakazna,

3) urlopu macierzynskiego,

4) odbywania ¢wiczen wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez czas
do 3 miesigcy, pracodawca jest obowiazany udzieli¢ w terminie pozniejszym.

8. Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko wtedy, gdy jego obecnosci
wymagaja okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu. Pracodawca
jest obowiazany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika w bezposrednim zwiazku
z odwotaniem go z urlopu.

§16. 1. Pracownik ma prawo do okolicznosciowych zwolnieh od pracy zgodnie z
rozporzadzeniem Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy
(Dz. U. Nr 60poz.281) 2. Zwolnienie przystuguje z zachowaniem prawa do wynagrodzenia ;
1) 2 dni - z okazji $lubu pracownika, urodzenia si¢ dziecka pracownika, zgonu i
pogrzebu matzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma lub macochy pracownika,
2) 1 dzien - z okazji §lubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu rodzenstwa, tesciow,
dziadkéw oraz innych oséb pozostajacych na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednia opieka.

§ 17. Pracownikowi, na jego wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny,

1. Pracownikowi, za jego zgoda wyrazona na piSmie moze by¢ udzielony urlop bezptatny w
celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres uzgodniony migdzy
pracodawcami.

2. Pracodawca obowiazany jest udzieli¢ petnego urlopu wypoczynkowego tak biezacego, jak

1 zaleglego pracownikowi, z ktérym stosunek pracy ulegnie rozwiazaniu z powodu

przejscia na emeryture lub rentg
inwalidzka, jezeli pracownik ztozy stosowny wniosek.
pracownik moze wykorzysta¢ cztery dni urlopu w terminie przez siebie wskazanym.

3. W celu wykorzystania urlopu na Zadanie, pracownik winien poinformowac

pracodawce na co najmniej 24 godziny przed wykorzystaniem przedmiotowego urlopu.
Nie wykorzystany do 31 grudnia urlop na zadanie staje si¢ od 1
stycznia zaleglym urlopem, do ktorego stosuje si¢ ogdlne zasady dotyczace urlopdéw

wypoczynkowych.

N —
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§ 18. 1. W trybie i na zasadach okre$lonych stosownymi przepisami Kodeksu Pracy,
pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy:
1) w celu sprawowania osobistej opieki nad swoim dzieckiem/ urlop wychowawczy/,



2) podejmujacych nauke w szkole lub w formach pozaszkolnych bez skierowania
pracodawcy,

3) dla umozliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora

4) skierowanemu do pracy za granica, na okres skierowania,

5) na czas wykonywania stuzby w przedstawicielstwie dyplomatycznym lub urzedzie
konsularnym za granica,

6) na czas pelnienia z wyboru funkcji zwiazkowej poza zakladem pracy, jezeli z wyboru
wynika obowiazek wykonywania tej funkcji w charakterze pracownika.

§ 19 Pracownicy (réwniez pracownikowi/, wychowujacej/ wychowujacemu przynajmniej
jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciagu roku zwolnienie od pracy na dwa dni z
zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

Rozdzial VII
WARUNKI PRZEBYWANIA NA TERENIE ZAKLADU PRACY

§ 20. Podczas przebywania na terenie zakladu pracy pracownicy zobowiazani sa do
przestrzegania zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych.

l. Poza godzinami pracy pracownicy moga przebywaé na terenie zaktadu pracy pod
warunkiem uzyskania zgody bezposredniego przetozonego lub na jego polecenie.

Rozdzial VIII
KARY PORZADKOWE

§ 20. 1. Za naruszenie obowiazkow pracowniczych uwaza sig:

1) nieprzestrzeganie przepisow bhp i przeciwpozarowych,

2) zaktocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

3) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,

4) zle lub niedbate wykonywanie pracy, uszkodzenie narz¢dzi, urzadzen i materiatow,

5) wykonywanie na terenie zaktadu prac nie zwiazanych z zadaniami zaktadu,

6) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym, spozywanie alkoholu na terenie zaktadu oraz
wnoszenie alkoholu na teren zakltadu,

7) niewtasciwy stosunek do przetozonych, pracownikéw, podwiadnych i interesantow,

8) stawienie si¢ do pracy po zazyciu narkotykow, zazywanie narkotykdéw na terenie zakladu
oraz wnoszenie narkotykow na teren zaktadu.

2. Za naruszenie obowiazkéw pracowniczych 1 nieprzestrzeganie regulaminu pracy

pracodawca moze stosowac:

1) karg upomnienia,

2) karg nagany,

3) karg pienigzna (wyltacznie w przypadku wystapienia przestanki z art. 108 § 2 kp),

3. Kary nie mozna zastosowac po uptywie 2 tygodni od dnia, gdy przetozony dowiedziat si¢ o

naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od chwili, gdy pracownik

dopuscit si¢ tego naruszenia.

4. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pisSmie, wskazujac rodzaj

naruszenia obowiazkow oraz informujac go o prawie wniesienia sprzeciwu 1 terminie jego

whniesienia Odpis zawiadomienia sktada si¢ w aktach osobowych pracownika.

5. W ciagu 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnie$¢ sprzeciw. O

odrzuceniu czy uwzglednieniu sprzeciwu decyduje pracodawca Jezeli sprzeciw nie zostanie

odrzucony w ciagu 14 dni od daty wniesienia, oznacza to, ze zostal uwzgledniony.



6. Po roku nienagannej pracy kar¢ uwaza si¢ za niebyta, a odpis zawiadomienia o ukaraniu
usuwa si¢ z akt osobowych pracownika.

7. Majac na uwadze osiagnigcia w pracy 1 nienaganne zachowanie pracownika po ukaraniu
kierownik zaktadu pracy moze uzna¢ kar¢ za niebylta przed uptywem roku.

Rozdzial IX
WYROZNIENIA I NAGRODY

§ 22. Za wzorowe wypetnianie swoich obowiazkow, przejawianie inicjatywy w pracy i
podnoszenie jej jakosci moga by¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia.

§ 23. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sklada si¢ do akt
osobowych pracownik.

Rozdzial X
OCHRONA PRACY KOBIET 1 MLODOCIANYCH

§ 21.1. Kobiet nie wolno zatrudnia¢ przy pracach szczegélnie ucigzliwych czy
szkodliwych dla zdrowia (zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 10 wrzesnia
1996r. w sprawie wykazu prac szczegdlnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet -
Dz.U.Nr 114pox.545 z pdzn. zm.)

1) Niedozwolone sa:

a) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obciazenia praca fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 5.000 kJ na zmiang
robocza, a przy pracy dorywczej - 20 kJ/min, Uwaga: 1 kJ = 0,24 kcal,

b) reczne podnoszenie i przenoszenie cigzarow o masie przekraczajace;j:

» 12 kg - przy pracy statej, 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie
zmiany roboczej),

c) regczna obstuga elementéw urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy ktorej
wymagane jest uzycie sily przekraczajace;j:

» 50 N - przy pracy state;j,

= 100 N - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej),

d) nozna obstuga elementow urzadzen (pedatow, przyciskow itp.), przy ktorej wymagane
jest uzycie sity przekraczajace;j:

= 120 N - przy pracy stalej,

= 200 N - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej),

e) rgczne przenoszenie pod gore - po pochylniach, schodach itp., ktorych maksymalny kat
nachylenia przekracza 300, a wysoko$¢ 5 m - cigzarow o masie przekraczajace;j:

= 8 kg - przy pracy stalej,

» 15 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej),

f) przewozenie ci¢zarOw o masie przekraczajace;j:

= 50 kg - przy przewozeniu na taczkach jednokotowych,

= 80 kg - przy przewozeniu na wozkach 2, 3 i 4-kotowych,

* 300 kg - przy przewozeniu na wozkach po szynach. Wyzej podane dopuszczalne masy
cigzardw obejmuj a roOwniez mas¢ urzadzenia transportowego i dotycza przewozenia
cigzaréw po powierzchni rownej, twardej 1 gladkie;.

g) kobietom w ciazy i w okresie karmienia:
wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obciazenia praca fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2.900 kJ na zmiang
robocza,



2)
3)
4)

5)

" prace w pozycji wymuszonej,

= prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

Kobiety w ciazy 1 opiekujacej si¢ dzieckiem do lat 4 nie wolno zatrudnia¢ w porze nocnej,

w godzinach nadliczbowych oraz delegowac poza state miejsce pracy.

Kobiety w ciazy 1 karmiace nie moga pracowa¢ we wszelkiego rodzaju pojazdach

mechanicznych, znajdujacych si¢ w ruchu.

Kobiet w ciazy nie mozna zatrudnia¢ w warunkach narazenia na dziatanie pola

elektromagnetycznego wysokiej czgstotliwosci.

Pracodawca ma obowiazek przenies¢ kobiete w ciazy do innej pracy, jezeli:

a) jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,

b) przedtozy orzeczenie lekarskie, ze ze wzgledu na ciaze nie powinna wykonywaé
dotychczasowej pracy. Jezeli przeniesienie do innej pracy pociaga za soba obnizenie
wynagrodzenia, pracownicy wyplaca si¢ dodatek wyrownawczy.

. Pracownica, karmiaca dziecko piersia ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw w pracy,
wliczanych do czasu pracy. Pracownica, ktora karmi wigcej niz jedno dziecko ma prawo do

dwoch przerw po 45 min. kazda.

Przerwa na karmienie nie przystuguje pracownicy, ktora jest zatrudniona na czas krotszy

niz 4 godziny dziennie. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,

przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

§ 25. Zatrudnianie mlodocianych

1.

6.

Zezwala si¢ na zatrudnianie mtodocianych w wieku powyzej 16 lat przy niektorych

rodzajach prac wzbronionych na zasadach okreslonych ponizej, w zakresie potrzebnym do

przygotowania zawodowego, jezeli prace te s przewidziane w programach praktycznej

nauki zawodu,

Zatrudnianie mlodocianych przy pracach, o ktérych mowa w ust. 1, nie moze mie¢

charakteru pracy statej, lecz powinno ogranicza¢ si¢ do zaznajamiania miodocianych z

czynno$ciami podstawowymi, niezb¢dnymi do wykonywania zawodu,

Czas zatrudnienia mtodocianych przy pracach, o ktérych mowa w pkt 2, powinien by¢

kazdorazowo odnotowany w dokumentacji praktycznej nauki zawodu, okreslonej przez

Ministra Edukacji Narodowej na podstawie odrgbnych przepiséw,

W ustalaniu wykazu, o ktorym mowa w pkt. I, uczestniczy lekarz sprawujacy opieke

profilaktyczna nad mtodocianymi w zaktadzie pracy,

Pracodawca jest obowiazany zapewni¢ szczegdlna ochrong ich stanu zdrowia, a w

szczegolnosci:

1) organizowa¢ pracg i zajgcia mtodocianych w taki sposob, by na terenie zaktadu pracy
znajdowali si¢ zawsze pod opieka wyznaczonej w tym celu osoby,

2) organizowaé przerwy w pracy mlodocianych dla ich odpoczynku w pomieszczeniach
izolowanych od czynnikoéw uciazliwych, wystepujacych na danym stanowisku pracy,

3) przestrzega¢ stosowania przez miodocianych wilasciwej odziezy ochronnej i sprzgtu
ochrony osobistej, zasad bezpieczenstwa i1 higieny pracy oraz przeprowadzac
instruktaz wyjasniajacy podstawy skutecznego stosowania srodkow ochrony osobistej
(indywidualnej) i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

Zatrudnianie mlodocianych w celu przygotowania zawodowego odbywa si¢ pod

nadzorem nauczycieli zawodu, instruktoréw nauki zawodu lub innych os6b uprawnionych do
prowadzenia praktycznej nauki zawodu.

7.

Wykaz prac wzbronionych mlodocianym - zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow

z dnia | grudnia 1990r. w sprawie wykazu prac wzbronionych mlodocianym -Dz. U. 785
p6z.500 z p6zn. zm.



) Rozdzial XI
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§ 26. 1. Pracodawca zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy, zgodnie

z obowiazujacymi przepisami i rozporzadzeniem ministra pracy 1 polityki socjalnej z dnia 26

wrzesnia 1997 r. w sprawie ogdlnych przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy (tekst

jednolity: Dz.U. z 2003 r., Nr 169, p6z. 1650).

2. Pracodawca przeszkala kazdego przyjmowanego pracownika w zakresie ogélnych zasad 1
przepisow bhp na stanowisku, na ktorym pracownik zostat zatrudniony.

3. Przeszkolony pracownik sktada pisemne o$wiadczenie w tej sprawie, ktore dolacza si¢ do
jego akt osobowych.

4. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik jest kierowany przez pracodawceg na wstepne

badania lekarskie.

W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym i kontrolnym.

Badania sa przeprowadzane na koszt pracodawcy.

7. W przypadku, gdy pracownik zauwazy usterki maszyn, urzadzef, narzedzi itp. ma
obowiazek niezwlocznie zawiadomic o tym przetozonego.

8. W przypadku, gdy pracownik ulegt wypadkowi na terenie zaktadu - a jego stan zdrowia
na to pozwala - powinien niezwlocznie zawiadomi¢ o zdarzeniu przetozonego.

9. Kazdy pracownik, ktory zauwazyl wypadek, winien niezwlocznie zawiadomi¢ o nim
pracodawce.

10. Pracownik ma obowiazek stosowac¢ si¢ do zarzadzen, zakazujacych lub ograniczajacych
palenie tytoniu.

11. Na terenie zakladu palenie tytoniu jest dozwolone tylko w miejscach do tego
wyznaczonych.

12. Podczas szkolenia bhp pracownicy informowani sa o ryzyku zawodowym jakie moze
wystapi¢ na danym stanowisku pracy oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami.

SN

Rozdzial XII
WYPOSAZENIE PRACOWNIKOW
W URZADZENIA I MATERIALY A TAKZE W ODZIEZ I OBUWIE ROBOCZE
ORAZ SRODKI OCHRONY INDYWIDUALNEJ I HIGIENY OSOBISTEJ

§ 27 Burmistrz zapewnia pracownikom urzadzenia i materiaty niezbedne do wykonywania
pracy.

§ 28.Wyposazenie pracownikow w odziez i obuwie robocze oraz §rodki ochrony
indywidualnej i higieny osobistej realizuje pracownik ds. bhp po uprzedniej akceptacji
Burmistrza. Tabele norm przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego okresla zatacznik nr 1 do regulaminu.

Rozdzial XIII
OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§ 29. W zakresie ochrony przeciwpozarowej pracownicy obowiazani sa do:

1) Do pilnowania wlaczonych do sieci urzadzen elektrycznych jak: komputery, maszyny do
pisania i liczenia, przeno$nych urzadzen grzewczych, czajnikow elektrycznych itp.

2) Zawiadomienia niezwlocznie Burmistrza lub Zastgpce Burmistrza o zauwazonych
usterkach, ktore bezposrednio lub posrednio moga by¢ przyczyna powstania lub



rozszerzenia si¢ pozaru, zawiadomi¢ w razie pozaru straz pozarna oraz zagrozonych
pracownikow.

§30. Pracownikom zabrania si¢ samowolnych napraw sprzgtu elektrycznego znajdujacego sig
w budynku oraz manipulowania przy tablicach rozdzielczych wytacznikach i1 gniazdkach.

Rozdzial X1V )
PRZEPISY PORZADKOWE I KONCOWE

§ 31.1. Regulamin pracy zostat ustalony na czas nie okreslony.
2. Regulamin moze by¢ przez pracodawcg¢ zmieniony lub uzupelniony w trybie
przewidzianym przez przepisy prawa pracy dla jego wydania.



Zalacznik nr 1
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Trzcinsku—Zdroju

TABELA NORM
PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ
ORAZ ODZIEZY 1 OBUWIA ROBOCZEGO
DLA PRACOWNIKOW URZEDU MIEJSKIEGO

R — Zakres wyposazenia Przewidywany okres
Stanowisko pracy O - odziezy i obuwia roboczego i uzywalnosci w m — cach i

ochrony indywidualnej do zuzycia w przeliczeniu

na pelny etat

Archiwista, R — fartuch z tkaniny syntetyczne;j 24 m—ce
pracownik archiwum | R — chustka, beret na glowg 24 m—ce
Konserwator R — ubranie robocze drelichowe I12m-—cy
robotnik R — beret I12m-cy
gospodarczy, palacz | R — trzewiki skoérzano — gumowe 24 m—ce
co O — rekawice ochronne dz.

O — okulary ochronne dz.

R — fartuch roboczy z tkaniny I8 m—cy

syntetycznej 36 m—cy
Sprzataczka biurowa | R — chustka na glowg 12m-—cy

R — trzewiki profilaktyczne dz.

O — rekawice ochronne gumowe
Pracownik Osrodka | R — fartuch tekstylny I12m-—cy
Pomocy Spotecznej | R — polbuty skorzano — gumowe 24 m—ce
wykonujacy ustugi O — kurtka przeciwdeszczowa 36 m—cy
opiekuncze O — rekawice dz.

O — torba gospodarcza 18 m—cy
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