ZARZADZENIE Nr £%./2020
BURMISTRZA MIASTA I GMINY DALESZYCE
z dnia AD.lud90.... 2020 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta i Gminy Daleszyce.

Na podstawie art. 104 i art. 104% § 2 oraz art. 104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(tj. Dz.U. 2019 poz. 1040 ze zm.) oraz art. 33 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. ustawy
o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. 2019 poz. 506 ze zm.)

Burmistrz Miasta i Gminy Daleszyce zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Ustalam Regulamin Pracy w Urzgdzie Miasta i Gminy w Daleszycach, stanowiacy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Regulamin pracy jest dokumentem ustalajacym organizacje i porzadek w procesie pracy oraz
zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikéw.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 4/2019 Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce z dnia 7 stycznia 2019
roku w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta i Gminy Daleszyce oraz Zarzadzenie
Nr 29/2019 Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce z dnia 31 stycznia 2019 roku w sprawie zmiany
zarzgdzenia Nr 4/2019 Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce z dnia 7 stycznia 2019 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta i Gminy Daleszyce.

§ 4. Regulamin wchodzi w zycie w terminie dwoch tygodni od dnia podania jego tresci do
wiadomosci pracownikom.

§ 5. Wykonanie Zarzadzanie powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy Daleszyce.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce

z dnia ’{bWP 2020 +.

Regulamin Pracy
Urzedu Miasta i Gminy

w Daleszycach



I. Postanowienia ogolne

§1.

. Regulamin pracy, zwanej dalej Regulaminem ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy

Urzedu Miasta i Gminy Daleszyce oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy
i pracownikow.

Niniejszy Regulamin pracy przyjeto na podstawie:
- art. 104-1043 Kodeksu pracy (t.j. Dz.U. 2019 poz. 1040 ze zm.),

- Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy
(tj. Dz.U. 2014 poz. 1632 ze zm.),

- Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 10 grudnia 2018 r.
w sprawie dokumentacji pracowniczej (t.j. Dz.U. 2018 poz. 2369 ze zm.),

- Ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu
alkoholizmowi (t.j. Dz.U. 2019 poz. 2277 ze zm.),

- Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. 2019 poz. 1282
ze Zm.),

- Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych (t.j. Dz.U. 2018 poz. 936 ze zm.),

- Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw w Urzedzie Miasta i Gminy Daleszyce ustalonego
Zarzadzeniem Nr .46../2020 Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce z dnialllutego 2020 r.

§2.

Uzyte w dalszych postanowieniach Regulaminu okreslenia oznaczaja:

1.

2
3
4.
5
6
7

Urzad — Urzad Miasta i Gminy.

Pracodawca — Urzad Miasta i Gminy reprezentowany przez Burmistrza.

Przetozony — Burmistrz Miasta i Gminy.

Wydziat — Komorka organizacyjna Urzedu.

Samodzielne stanowisko pracy — wyodrebnione organizacyjnie stanowisko w Urzedzie.
Pracownik — osoba zatrudniona u pracodawcy w ramach stosunku pracy.

Przepisy prawa pracy — przepisy Kodeksu Pracy oraz przepisy innych ustaw i aktow
wykonawczych, okre$lajace prawa i obowigzki pracownikéw i pracodawcow.

§3.

Postanowienia Regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikow Urzedu niezaleznie od zajmowanego
stanowiska i wykonywanej pracy oraz bez wzgledu na sposob nawigzania stosunku pracy i wymiaru
czasu pracy.

§4.

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z Regulaminem Pracy,
przepisami o réwnym traktowaniu w zatrudnieniu, o dochowaniu tajemnicy ustawowo chronionej,
z przepisami Kodeksu Karnego o przestepstwach przeciwko ochronie informacji. O$wiadczenie
0 zapoznaniu si¢ z jego trescig, zaopatrzone w podpis pracownika i datg, wlaczone jest do akt
osobowych pracownika.



II. Podstawowe prawa i obowigzki pracodawcy

§5.

Pracodawca jest w szczeg6Inosci zobowigzany do:
- zapewnienia pracownikowi pracy zgodnie z trescig zawartej umowy o prace,

- zaznajomienia pracownikéw podejmujacych pracg z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na powierzonych stanowiskach oraz ich podstawowym uprawnieniami,

- zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia systematycznych
szkolen pracownikéw w zakresie bhp i ppoz.,

- terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia,
- ulatwiania pracownikowi podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

- stwarzania pracownikom, podejmujacym zatrudnienie bezposrednio po ukoriczeniu szkoly,
warunk6w sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

- zaspokajania w miarg posiadanych $rodkéw, socjalnych potrzeb pracownikéw,

- niezwlocznego wydania pracownikowi, w zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku
pracy $wiadectwa pracy, bez uzaleznienia tego od wezesniejszego rozliczenia sie pracownika,

- stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracownikéw oraz wynikéw ich
pracy,

- prawidlowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych,

- wplywania na ksztaltowanie zasad wspdlzycia spotecznego w Urzedzie,

- niestosowania i przeciwdziatania wszelkim formom dyskryminacji w zatrudnieniu,

- przeciwdziatania mobbingowi,

- wyposazenia pracownikow w potrzebne narzedzia i materiaty, jak réwniez w odziez
i obuwie robocze, a takze srodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej,

- informowania pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang praca oraz
o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami,

I11. Podstawowe prawa i obowigzki pracownikow
§o.
Pracownikom przystuguja w szczegdlnosci uprawnienia do:
- zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowga o prace i posiadanymi kwalifikacjami,
- terminowego otrzymywania wynagrodzenia,

- wypoczynku w dniach wolnych od pracy, podczas urlopéw oraz po zakoriczeniu czasu pracy
w dni robocze,

- jednakowego i réwnego traktowania przez pracodawce z tytulu wypehiania jednakowych
obowiazkéw,

- wykonywanie pracy w warunkach zgodnych z obowiazujacymi przepisami bhp i ppoz.,

- zrzeszania si¢ w organizacjach reprezentujacych pracownikéw.

§7.




1. Do obowiazkow pracownikoéw samorzadowych naleza, w szczegdlnoscei:
- przestrzeganie ustalonego czasu pracy w Urzedzie,

- przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

- dbanie o dobro Urzedu i chronienie jego mienia z uwzglednieniem zachowania tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ Pracodawce na szkode, przestrzeganie zasad
,Kodeksu etyki pracownikow samorzadowych”, stanowigcego zafacznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

2. Ponadto pracownicy zobowiazani sg do:

- sktadania o$wiadczen o prowadzeniu dziafalnosci gospodarczej, zaniechaniu lub zmiany jej
charakteru — w zakresie przewidzianym prawem,

- przestrzegania obowiazujacych zasad i procedur obiegu dokumentdw, wynikajacych
z Instrukcji kancelaryjnej oraz wewngtrznych zarzadzen Burmistrza,

- przestrzegania organizacji pracy w wydziale i na samodzielnych stanowiskach pracy wynikajacej
z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.

§ 8.
Pracownikom zabrania sie:
- spozywania na terenie Urzedu napojow alkoholowych, zazywania $rodkéw odurzajacych oraz
przebywania na terenie Urzedu pod wplywem takich napojéw lub $rodkow,

- palenia tytoniu na terenie Urzgdu,
- opuszczania w czasie pracy miejsca pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego,

- wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego jakichkolwiek rzeczy niebedacych
wlasnoscig pracownika,

- wykorzystywania bez zgody przelozonego sprzetu i materiatéw pracodawcy do czynnosci
niezwiagzanych z wykonywana praca.

IV. Tryb podejmowania pracy przez nowo przyjetych pracownikéw

§9.

1. Przed przystapieniem do pracy, pracownik powinien:
- otrzymaé pisemng umowe o prace okreslajaca rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania oraz
wynagrodzenie za pracg ze wskazaniem skladnikow wynagrodzenia, wymiaru czasu pracy
i termin rozpoczgcia pracy,
- zakres obowiagzkéw na stanowisku pracy,
- przedlozy¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy
na danym stanowisku.

2. Przed dopuszczeniem do pracy nowo zatrudnionego pracownika:

- inspektor ds. bhp szkoli w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdéw ppoz.
(instruktaz ogolny),

- Sekretarz Miasta i Gminy zapoznaje z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu, Regulaminem
pracy oraz Kodeksem etyki pracownikéw, stanowigcy zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu
(zakresem obowigzkéw — w przypadku stanowiska jednoosobowego),

- kierownik wydziatlu z zakresem obowigzkéw i sposobem ich wykonywania.



V. Wymiar i rozklad czasu pracy

§ 10.

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
(w Urzedzie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy).

Kazdy pracownik stawia si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia znajdowaé sie
na stanowisku pracy.

§ 11.
Urzad, jako jednostka administracyjna Gminy, pracuje od poniedzialek do piatku w godz. 7°°-15%.

Czas pracy pracownikéw samorzadowych (w tym pracownikéw obstugi), zatrudnionych
w pelnym wymiarze pracy wynosi 40 godzin tygodniowo w pieciodniowym tygodniu pracy (od
poniedziatku do pigtku), w przyjetym 3-miesiecznym okresie rozliczeniowym.

Do pracownikéw obstugi zalicza si¢: kierowce, sprzataczke, konserwatora, robotnika
gospodarczego — ktdrzy pracujg w innych ustalonych godzinach.

Praca przekraczajgca normy okreslone w ust. 2 stanowi prace w godzinach nadliczbowych
i jest dopuszczalna w razie:

- koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii,

- szczegolnych potrzeb pracodawcy.

Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekraczaé 150 godzin w roku kalendarzowym,
natomiast tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé
48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Wykonywanie pracy poza ustalonymi godzinami nastgpuje na podstawie polecenia Burmistrza,
Zastepcy lub Sekretarza Miasta i Gminy.

Burmistrz w drodze odrgbnego Zarzadzenia moze ustali¢ dzien wolny od pracy, wskazujac inny
dzien jako dzien pracy Urzedu.

§ 12.
W wyjatkowych przypadkach okreslonych w przepisach prawa pracy pracownik moze by¢
zatrudniony takze w nocy, oraz w niedziele i $wieta.

. Za pracg w niedziele i $wigta uwaza si¢ prace wykonywana pomiedzy godzinami 6% w tym dniu,
a godzing 6° nastepnego dnia, za$ pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godzinami 22% a 6%.

Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w ciazy, kobiet opiekujacych si¢ dzieémi w wieku do lat 4
oraz w innych wypadkach okreslonych w odrebnych przepisach.

Ustala si¢ wykaz prac wzbronionych kobietom oraz wykaz prac uciagzliwych, niebezpiecznych lub
szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersig, stanowiacy zatacznik
nr 1 do niniejszego Regulaminu.

W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych oraz za prace w sobote, niedziele
i Swigta, pracodawca moze ustali¢ inny dzied wolny od pracy do konca 3-miesigcznego okresu
rozliczeniowego. Whniosek o udzielenie czasu wolnego za prace w sobote, niedziele i $wieta
stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

W razie ustania stosunku pracy przed uptywem okresu rozliczeniowego, pracownikowi, ktory
pracowal w wymiarze godzin przekraczajacym normy czasu pracy przystuguje oprécz normalnego
wynagrodzenia dodatek w wysokosci:




- 50% wynagrodzenia — za prac¢ w godzinach nadliczbowych przypadajacych w kazdym innym
dniu,

- 100% wynagrodzenia — za prace: w nocy, w niedziele i Swigta nie bedace dniami pracy oraz
w dniu wolnym od pracy udzielonym w zamian za prace w niedzielg i swigto.

§13.
Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci sluzbowe w innej miejscowosci, niz okreslona
w umowie o prace, rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego (delegacji).

§ 14.
1. Czas pracy powinien by¢ w peini wykorzystany przez pracownikéw na wykonanie obowiazkéw
stuzbowych.

2. Pracownik, ktérego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin ma prawo do
przerwy trwajacej 15 minut, ktéra wlicza si¢ do czasu pracy.

3. Przerwa, o ktérej mowa w ust. 2 nie moze zaktoca¢ normalnego toku pracy, a jej porg ustala dla
indywidualnych potrzeb pracownika, bezposredni przetozony.

§ 15.
Na stanowisku ds. kadr prowadzi si¢ indywidualnie dla kazdego pracownika ,Kartg ewidencji
miesiecznej czasu pracy”, w ktorej okresla sie w szczegdlnosci:
- godziny faktycznie przepracowane,

- zwolnienia lekarskie (choroby, opieka),
- urlopy (wypoczynkowe, okolicznosciowe, macierzyniskie, rodzicielskie, ojcowskie,
wychowawcze),

- nieobecnosci (platne, nieptatne i nieusprawiedliwione).

§ 16.
Na wniosek pracownika, zaopiniowany przez kierownika wydzialu, Burmistrz moze ustali¢
indywidualny rozktad pracy.

§17.

1. Pracownik moze przebywac¢ w budynku Urzedu poza obowiazujacym go czasem pracy tylko na
podstawie zezwolenia swojego bezposredniego przetozonego, stanowiacy zalgcznik nr 4 do
niniejszego Regulaminu.

2. Postanowienia ust. | nie dotyczy Kierownictwa Urzedu.

VI. Zasady potwierdzenia przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwienia nieobecnosci

§ 18.

1. Pracownicy Urzedu potwierdzaja swoja obecnos¢ w pracy przez ztozenie wiasnorgcznego podpisu
na liscie obecnosci, znajdujacej si¢ w Biurze Obstugi Klienta.

2. Spbdznienia pracownika do pracy odnotowuje si¢ na liscie obecnosci, a pracownik moze ztozy¢
pisemne o$wiadczenie o przyczynie spoznienia sig. Decyzje w sprawie usprawiedliwienia
podejmuje Burmistrz, Zastepca lub Sekretarz z up. Burmistrza. Kazde spdznienie pracownik
winien odpracowa¢ w godzinach wolnych od pracy, co stanowi zalacznik nr 5 do niniejszego
Regulaminu.
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§ 19.
Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sa zdarzenia
i okoliczno$ci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiaja stawienie sie
pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki uniemozliwiajace
wykonywanie pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za
usprawiedliwiajace nicobecno$¢ w pracy, a w szczegélnosci:

- wypadek lub choroba powodujaca niezdolno$¢ do pracy pracownika,

- wypadek lub choroba czfonka rodziny wymagajaca sprawowania przez pracownika osobistej nad
nim opieki,

- okolicznosci wymagajace sprawowania osobistej opieki nad dzie¢mi do lat 8,

- nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy.

Dowodami usprawiedliwiajacymi nicobecno$é w pracy sa:

- zaSwiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy wystawione zgodnie z przepisami
o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy

- decyzja wlasciwego pafistwowego inspektora sanitarnego wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych
tymi przepisami.

- oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczeszcza.

- imienne wezwanie pracownika do osobistego stawiennictwa przez wlasciwy organ, sad,
prokurature, policje, zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to
wezwanie.

§ 20.

. Pracownik powinien uprzedzi¢ bezposrednio przetozonego o przyczynie i przewidywanym okresie

nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia. '

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
zobowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o przyczynie swojej nieobecnosci
i przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci
W pracy.

Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobe, telefonicznie albo droga
pocztowa, przy czym za datg zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego.

Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 2, moze by¢ usprawiedliwione jedynie
szczegdlnymi okoliczno$ciami.

§21.
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika
z Kodeksu pracy, z przepiséw wykonawczych do Kodeksu Pracy albo z innych przepiséw prawa.

Pracownik stawiajacy si¢ do pracy po okresie nieobecnosci z innych przyczyn niz wymienionych

w § 20 jest obowigzany niezwlocznie podaé przyczyne nieobecnosci uzasadniong szczegdlnymi
okolicznosciami.



VII. Zabezpieczenie dokumentéw i mienia Urz¢du

§22.
Po zakonczeniu pracy, pracownik jest zobowigzany do zabezpieczenia dokumentow,
urzadzen 1 sprzetu, bedacego na jego stanie oraz uporzadkowania miejsca pracy,
a w szczegdlnosei:
- do wlasciwego zabezpieczenia dokumentéw, drukéw Scistego zarachowania i pieczgci poprzez
przechowywanie ich w zamknietych na klucz szafach, biurkach, itp.,

- zamknigcia pomieszczen, w tym okien,

- sprawdzenia, czy zostaly wylaczone urzadzenia, w tym: sprzet komputerowy, grzejniki, czajniki
itp.

Pracownik opuszczajacy jako ostatni lokal biurowy zobowigzany jest go zamknac.

VIII. Wyplata wynagrodzenia

§ 23.
Wynagrodzenie za prace platne jest raz w miesigcu, w jeden z trzech ostatnich dni kazdego
miesigca dla pracownikéw Urzedu, a takze:

- wyptata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkéw chorobowych dokonywana
jest w terminie wyptaty wynagrodzenia,

- wyplata nagrdd jubileuszowych dokonywana jest w dniu nabycia prawa do tej nagrody.

Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek ptlatniczy,
chyba ze pracownik zlozyl w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyptatg
wynagrodzenia do rak wlasnych.

Pracodawca, na zadanie pracownika, jest obowigzany udostepni¢ do wgladu dokumenty, na
podstawie ktorych zostato obliczone wynagrodzenie oraz przekaza¢ odcinek listy plac zawierajacy
sktadniki wynagrodzenia.

Zasady dokonywania potracen z wynagrodzenia za prace okresla art. 87 Kodeksu Pracy.

Szczegblne zasady wynagradzania okresla Rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych oraz Regulamin Wynagradzania.

IX. Urlopy i zwolnienia od pracy

§24.

Urlopy udzielane sa zgodnie z planem urlopdw, sporzadzanym do 31 stycznia danego roku
z uwzglednieniem wnioskéw pracownikéw 1 koniecznodci zapewnienia — wilasciwego dla
realizacji zadan — toku pracy wydziatdéw.

Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikow po zatwierdzeniu przez Burmistrza.

§ 25.
. Urlop wypoczynkowy udziela si¢ pracownikowi zgodnie z rocznym planem urlopédw na jego
pisemny wniosek o udzielenie urlopu.

. Pracownik moze rozpoczal urlop wylacznie po podpisaniu wniosku o urlop przez jego
bezposredniego przelozonego lub osobe upowazniona.



. Przeniesienie terminu urlopu moze nastapi¢ na wniosek pracownika umotywowany waznymi
przyczynami lub z powodu szczegélnych potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecno$é pracownika
spowodowataby zakt6cenia toku pracy Urzedu.

. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna czesé
wypoczynku powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat, gdyby w tym czasie
pracowat.

. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy udzielié pracownikowi najpdzniej do
dnia 30 wrzesnia nastgpnego roku kalendarzowego.

. W czasie wypowiedzenia umowy o pracg pracownik jest obowiazany wykorzystaé przystugujacy
mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

. Pracownik ma prawo do zadania 4 dni urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym,
w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zglasza Zadanie udzielania urlopu najpdzniej
w dniu rozpoczgcia urlopu.

§ 26.
. Na pisemny wniosek pracownika, pracodawca moze mu udzieli¢ urlopu bezplatnego.

. Na zasadach okreslonych przepisami szczegdlnymi, udziela si¢ urlopu bezptatnego pracownikowi,
a w szczegolnosci dla umozliwienia wykonywania mandatu radnego, posta lub senatora.

§27.
Pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ pracownikowi zwolnienia od pracy na zasadach
okreslonych stosownymi przepisami, celem:
- osobistego stawienia si¢ przed organem wiasciwym w zakresie powszechnego obowigzku obrony
na czas niezbgdny na zatatwienie sprawy bedacej przedmiotem wezwania,

- stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sadu,
prokuratury, policji,

- wykonywania czynnosci bieglego w  postgpowaniu  administracyjnym, karnym,
przygotowawczym, sadowym; faczny wymiar zwolnien z tego tytulu nie moze przekraczad
6 dni w ciagu roku kalendarzowego,

- przeprowadzania obowigzkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych przewidzianych
przepisami o zwalczaniu choréb zakaZnych, o zwalczaniu gruzlicy oraz o zwalczaniu chordb
wenerycznych,

- uczestnictwa w charakterze swiadka, badzZ specjalisty w postepowaniu kontrolnym prowadzonym
przez Najwyzszg Izbe Kontroli.

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika:

- bedacego czlonkiem ochotniczej strazy pozarnej — na czas niezbedny do uczestnictwa
w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakonczeniu, a takze —
w wymiarze nieprzekraczajacym tacznie 6 dni w ciggu roku kalendarzowego — na szkolenie
pozarnicze,

- bedacego ratownikiem Goérskiego Ochotniczego Pogotowia Ratunkowego — na czas niezbedny
do uczestnictwa w akcji ratowniczej i do wypoczynku koniecznego po jej zakoficzeniu,

- na czas wykonywania obowigzku s$wiadczefi osobistych, w trybie i na warunkach
przewidzianych w odrgbnych przepisach,




- pracownika bgdacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacj¢ krwiodawstwa w celu oddania
krwi, a takze na czas niezbgdny do przeprowadzenia zaleconych przez stacje krwiodawstwa
okresowych badan lekarskich,

- w celu przeprowadzenia zajg¢ dydaktycznych w szkole zawodowej, w szkole wyzszej,
w placowce naukowej albo w jednostce badawczo-rozwojowej; laczny wymiar zwolnien
z tego tytutu nie moze przekraczaé 6 godzin w tygodniu lub 24 godzin w miesiacu,

- pracownika bedacego czlonkiem rady nadzorczej, dzialajacej u zatrudniajacego go pracodawcy,
na czas niezbgdny do uczestnictwa w posiedzeniu tej rady.

Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy z powodu zdarzen osobistych:

- 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka
lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

-1 dzief — w razie $lubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu rodzenstwa, tesciowej, tescia,
a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

§28.

. W wyjatkowych sytuacjach bezposredni przelozony moze zwolni¢ pracownika od pracy
na czas niezbedny dla zatatwiania waznych spraw osobistych lub rodzinnych, w przypadkach, gdy
ich zatatwienie musi nastapi¢ wylacznie w czasie obowigzujacych go godzin pracy. W tym celu
pracownik zobowiazany jest uzupetni¢ stosowny wniosek stanowigcy zalacznik nr 6 do
niniejszego Regulaminu (pracownik musi ztozyé go w wydziale kadr).

Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, pracownikowi przystuguje wynagrodzenie,
jesli odpracowal czas nieobecnosci w pracy poza obowigzujacymi go godzinami pracy. Czas
odpracowania nie jest praca w godzinach nadliczbowych.

Wyjécie pracownika w celu zatatwienia spraw stuzbowych poza obszarem Urzgdu w czasie godzin
pracy mozliwe jest za zgoda przetozonego. Fakt powrotu pracownik zgtasza natychmiast.

§ 29.
Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko do lat 14 przystuguje w ciggu roku
kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sa zatrudnieni, z uprawnienia, o ktérym mowa
w ust. 1, moze korzystac jedno z nich.

§ 30.
Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw w pracy,
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch
przerw w pracy po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie, na wniosek pracownicy, moga by¢
udzielone facznie.

Fakt karmienia dziecka piersia winien by¢ stwierdzony o§wiadczeniem pracownicy.

§31.

W okresie wypowiedzenia umowy o prace przez pracodawce — pracownikowi przystuguje zwolnienie
na poszukiwanie pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w wymiarze:

- 2 dni robocze w okresie dwutygodniowego i jednomiesigcznego wypowiedzenia,

- 3 dni robocze w okresie trzymiesigcznego wypowiedzenia, takze w przypadku jego skrocenia, na
zasadach okreslonych w art. 36! § 1 Kodeksu Pracy.
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X. Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa.

§ 32.
Za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie odpowiedzialno$¢ ponosi Pracodawca.

§ 33.
1. Pracownik Urzedu podlega okresowym badaniom lekarskim. Tryb, zakres i czestotliwosé badan
okresowych reguluja przepisy szczeg6lne.

2. Pracodawca nie moze dopuscié do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia lekarskiego
stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku.

3. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zakladzie pracy
1jest w szczegblnosci zobowigzany:

- chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez zapewnienie bezpiecznych i higienicznych
warunkow pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiagnieé nauki i techniki,

- organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

- zapewni¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bhp, wydawaé polecenia
usunigcia uchybient w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,

- zapewni¢ wykonanie nakazéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy,

- ocenia¢ i dokumentowa¢ ryzyko zawodowe wystepujace przy okreslonych pracach, a takze
ustali¢ zagrozenia wystepujace na stanowisku pracy, zapisujac je na karcie ryzyka zawodowego na
stanowisku pracy, a w szczegolnosci:

a) zapewni¢ pracownikom informacje o istniejacych zagrozeniach, i zapoznaé pracownika
z kartg oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy, co wymaga potwierdzenia przez
pracownika odpowiednim pisemnym oswiadczeniem,

b) stosowac niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajgce ryzyko,

¢) zapewni¢ wykonanie zalecen spolecznego inspektora pracy,

d) zapewni¢ pracownikom odpowiednie urzadzenia higieniczno-sanitarne oraz dostarczyé
niezbgdne srodki higieny osobistej, a takze zapewni¢ Srodki do udzielania pierwszej
pomocy w razie wypadku,

e) w razie wypadku przy pracy jest zobowigzany podja¢ niezbedne dziatania eliminujace lub
ograniczajagce  zagrozenie, zapewni¢ udzielenie pierwszej pomocy osobom
poszkodowanym i ustalenie w przewidzianym trybie okolicznosci i przyczyn wypadku
oraz zastosowa¢ odpowiednie $rodki zapobiegajace podobnym wypadkom,

f) utrzymywa¢ obiekty budowlane i znajdujace si¢ w nich pomieszczenia pracy, a takze
tereny i urzadzenia z nimi zwigzane w stanie zapewniajacym bezpieczne i higieniczne
warunki pracy,

g) kierowa¢ pracownika na okresowe i kontrolne badania lekarskie zgodnie z odrebnymi
przepisami,

4. Przelozony jest zobowigzany:
- organizowac stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,
- dbac o sprawno$¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz zastosowanie zgodnie z przeznaczeniem,

- organizowa¢, przygotowywac i prowadzi¢ prace, uwzgledniajace zabezpieczenie pracownikow
przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami zwigzanymi z
warunkami $rodowiska pracy,

- organizowa¢ pracg na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe, aby zapewniata
pracownikom:
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a) laczenie przemienne pracy zwigzanej z obsluga monitora ekranowego z innymi rodzajami
prac nie obcigzajacymi narzadu wzroku i wykonywanymi w innych pozycjach ciata — przy
nieprzekraczaniu godziny nieprzerwanej pracy przy obstudze monitora ekranowego,

b) jezeli nie ma mozliwos$ci zorganizowania pracy w sposdb okreslony w pkt. a), przystuguje
co najmniej 5 minutowa przerwa po kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora
ekranowego, wliczana do czasu pracy,

- zapewni¢ wykonanie zalecen lekarskich, a pracownikom ktérym lekarz zalecit stosowanie
okulardéw korygujacych wzrok podczas obstugi monitora ekranowego zapewnié¢ czesciowy zwrot
kosztow zakupu okularéw zgodnie z zaleceniem lekarskim,

-egzekwowal przestrzeganie przez pracownikdow przepisdbw i zasad bhp oraz przepisoéw
ppoz.,
- zapewni¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotna nad pracownikami.

5. Pracodawca odrebnym zarzadzeniem ustala rodzaje srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego, ktorych stosowanie na okreslonych stanowiskach jest niezbedne oraz
przewidywane okresy uzytkowania.

§ 34.
Pracownicy podlegaja szkoleniom w zakresie bhp wedtug obowiazujacych przepisow.

§ 35.
Przestrzeganie przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem
pracownika. W szczegoélnosci pracownik jest zobowigzany:
- znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu
z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,
- wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
stosowaé sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazoéwek przetozonych,

- dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzefi, narzedzi i sprzgtu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,

- stosowaé $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé $rodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

- poddawaé si¢ wstepnym, kontrolnym i okresowym badaniom lekarskim oraz stosowaé si¢ do
wskazan lekarskich,

- niezwlocznie zawiadamia¢ przetozonego o zauwazonym w zakladzie wypadku albo zagrozeniu
zdrowia lub zycia ludzkiego oraz ostrzec o grozacym niebezpieczenstwie, wspotpracownikéw,
a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia,

- wspoldziata¢ z pracodawca i przelozonymi w wypelnianiu obowiazkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

X1. Wyréznienia i kary

§ 36.

1. Pracownikowi, ktory wzorowo wypelnial swoje obowiazki, przejawial inicjatywe w pracy
i wplywal na podnoszenie jej wydajnosci i jakosci oraz przyczynil si¢ szczegdlnie do
wykonywania zadan wydzialu moga by¢ przyznawane nagrody 1 wyroznienia. Odpis
zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sklada si¢ do akt osobowych pracownika.

2. Nagrody i wyrdznienia przyznaje Burmistrz, na wniosek Zastepcy Burmistrza, Sekretarza,
kierownika wydziatu lub z wlasnej inicjatywy.
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§ 37.

1. W przypadku nieprzestrzegania ustalonej organizacji i porzadku w pracy, przepiséw
bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu  potwierdzenia przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwienia
nieobecnos$ci — pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ porzadkowa. Pracodawca moze
wowczas zastosowad:

- karg upomnienia,
- kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywania alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze rdwniez stosowaé kare
pienigzna, ktérg przeznacza si¢ na poprawe warunkéw bezpieczenistwa i higieny pracy.

3. Pracownicy, ktérzy nie zlozyli oswiadczenia o prowadzeniu dziafalnosci gospodarcze;
w terminie — ponosza odpowiedzialnosé dyscyplinarna, natomiast podanie nieprawdy badz
zatajenie prawdy w oswiadczeniu powoduje odpowiedzialnos$¢ na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu
Karnego.

4. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzief nieusprawiedliwionej nieobecnosci,
nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, dziesigtnej czeci
wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potrgcen, o ktérych
mowa w art. 87, § 1 pkt 1-3 Kodeksu Pracy.

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

6. Kara porzadkowa nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.

7. Kara moze by¢ tylko zastosowana po uprzednim wystuchaniu pracownika (umozliwienia
pracownikowi zlozenia wyjasnien).

8. Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢é wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w pkt. 6 nie rozpoczyna sig, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

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

10. Niezaleznie od odpowiedzialnosci porzadkowej pracownik podlega takze przepisom ustawy
z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi
(tj. 2019 poz. 2277 ze zm.).

XIIL Postanowienia koncowe

§ 38.

Postanowienia Regulaminu nie naruszaja postanowien indywidualnych uméw o prace.

§ 39.
W przypadku rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy, pracownik jest zobowigzany rozliczyé sie
z pracodawcg i uzyska¢ odpowiednie wpisy w karcie obiegowej. (wzér karty obiegowej stanowi
zalacznik Nr 7 do niniejszego Regulaminu).



§ 40.
Wszelkich informacji o pracy Urzedu udziela Pracodawca lub upowaznieni przez niego pracownicy.

§ 41.
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie przepisy prawa pracy.

§ 42.
Regulamin podlega podaniu do wiadomosci pracownikéw po przekazaniu po jednym egzemplarzu do
kazdego z wydziatéw i pracownikom na samodzielnych stanowiskach pracy.

§ 43.
Zmiany Regulaminu dokonywane sa w trybie jego ustalenia.

§ 44.
Nadz6r nad przestrzeganiem postanowien Regulaminu sprawujg kierownicy wydziatow.

14



Zalacznik Nr 1
do Regulaminu Pracy

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

Zgodnie z art. 176 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks Pracy (t,j. Dz.U. 2019 poz.
1040 ze zm.) oraz na podstawie Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie
wykazu prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet
karmigcych dziecko piersia (Dz.U. 2017 poz. 796) ustala sic wykaz prac, wzbronionym ww.
pracownicom, obowiazujacy w Urzedzie Miasta i Gminy Daleszyce:
I. Rgezne przemieszczanie przedmiotdw przez pracownice:

1. Masa przedmiotéw podnoszonych i przenoszonych przez jedng pracownice nie moze

przekraczaé:
1) 12 kg przy pracy stalej;
2) 20 kg przy pracy dorywcze;j.

2. Masa przedmiotéw podnoszonych przez jedna pracownice na wysokos¢ powyzej obreczy
barkowej nie moze przekraczac:

1) 8 kg przy pracy stalej;
2) 14 kg przy pracy dorywcze;j.

3. Jezeli przedmioty sg przenoszone przez jedna pracownice na odleglosé przekraczajacg 25 m,
masa przenoszonych przedmiotéw nie moze przekraczaé 12 kg.

4. Jezeli przedmioty sg przenoszone przez jedna pracownice pod gore po nierdwnej powierzchni,
pochylniach lub schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°,
a wysokos¢ przekracza 4 m, niezaleznie od odlegloéci, na jakg przedmioty sg przenoszone, to
masa tych przedmiotdw nie moze przekraczaé 12 kg.

5. Jezeli przedmioty sg przenoszone przez jedna pracownice pod gére po nierdwnej powierzchni,
pochyleniach lub schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysokosé
przekracza 4 m, niezaleznie od odleglosci, na jaka przedmioty sa przenoszone, to masa tych
przedmiotéw nie moze przekraczad:

1) 8 kg przy pracy statej;
2) 12 kg przy pracy dorywcze;j.

6. Podczas oburgcznego przemieszczania przedmiotéw sifa uzyta przez pracownice niezbedna do
zapoczatkowania ruchu przedmiotu, mierzona réwnolegle do podtoza, nie moze przekraczaé
wartosci:

1) 120 N przy pchaniu;
2) 100 N przy ciagnigciu.

I1. Przemieszczanie tadunkdw za pomoca poruszanych recznie wozkéw oraz taczek:

1. Dopuszczalna masa fadunku przemieszczanego przez jedng pracownice na wozku po terenie
ptaskim o twardej i gladkiej nawierzchni, lacznie z masg wézka, nie moze przekraczaé
nastepujacych wartosci:

1) przemieszczanie po terenie o nachyleniu nieprzekraczajgcym 5%:
a) wozki 2-kotowe — 140 kg,
b) wozki 3- i wigcej kotowe — 180 kg;
2) przemieszczanie po terenie o nachyleniu wiekszym 5%:
a) wozki 2-kotowe — 100 kg,
b) wozki 3- i wigcej kotowe — 140 kg.

2. Masa tadunku przemieszczanego przez jedna pracownice na wézku jednokotowym (taczce),
lacznie z masg taczki, nie moze przekraczaé przy przemieszczaniu po terenie plaskim
o twardej i gladkiej nawierzchni o nachyleniu:

1) nieprzekraczajacym 5% — 40 kg;
2) wigkszym niz 5% - 30 kg.




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

Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym recznym transportem cigzardw:
1. Dla kobiet w cigzy:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiang
roboczg, a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli faczny czas
wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dob¢) — 7,5 kJ/min.;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 3 kg;

3) reczne przenoszenie pod gore:

a) przedmiotow przy pracy stalej,
b) przedmiotow o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej, zdefiniowanej
w pkt 1;

4) obureczne przemieszczanie przedmiotéw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest niezbedne
uzycie sity przekraczajacej:
a) 30 N — przy pchaniu,

b) 25 N — przy ciggnigciu;

5) przewozenie tadunkéw na wdzku jednokotowym (taczee) i wozku wielokotowym poruszanym
recznie;

6) prace w pozycji wymuszonej;

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

8) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w lacznym czasie przekraczajacym
8 godzin na dobg, przy czym czas spedzony przy obsludze monitora ekranowego nie moze
jednorazowo przekraczaé 50 minut, po ktdérym to czasie powinna nastapi¢ co najmniej
10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

2. Dla kobiet karmiacych dziecko piersia:

1) wszystkie prace, przy ktdrych najwyzsze warto$ci obciazenia praca fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 4200 kJ na zmiang
robocza, a przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1-12,5 kJ/min.;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej:

a) 6 kg — przy pracy statej,
b) 10 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

3) reczne przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg — na wysokos¢ ponad 4 m lub
na odleglo$¢ przekraczajacg 25 m;

4) reczne przenoszenie pod gore - po nierownej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych
maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m — przedmiotéw o masie
przekraczajacej 6 kg;

5) reczne przenoszenie pod gore - po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m — przedmiotow o masie
przekraczajacej:

a) 4 kg - przy pracy statej,
b) 6 kg— przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

6) obureczne przemieszczanie przedmiotdw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest niezbedne
uzycie sity przekraczajace;j:
a) 60 N — przy pchaniu,

b) 50 N — przy ciagnieciu;

7) udzial w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;

8) przewozenie tadunkow o masie przekraczajacej:

a) 20 kg — przy przewozZeniu na taczce po terenie o nachyleniu nieprzekraczajgcym 5% lub
15 kg — po terenie o nachyleniu wickszym niz 5%,
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b) 70 kg ~ przy przewozeniu na wozku 2-kolowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajagcym 5% lub 50 kg — po terenie o nachyleniu wiekszym niz 5%,
¢) 90 kg — przy przewozeniu na woézku 3- i wiecej kolowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5% lub 70 kg — po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,
Wyzej podane dopuszczalne masy tadunku obejmuja réwniez mase urzadzenia
transportowego i dotyczg przewozenia fadunkéw po powierzchni réwnej, twarde;j i gladkiej;

9) przewozenie fadunkéw:
a) na taczce lub wozku wielokotowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 8%,
b) na taczce lub wéozku wielokotowym na odleglo$é przekraczajaca 200 m.




Zalacznik Nr 2
do Regulaminu Pracy

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW URZEDU MIASTA I GMINY

1. ZASADY OGOLNE
§1

. Kodeks wyznacza zasady (standardy) postgpowania pracownikéw samorzadowych w zwigzku
z wykonywaniem przez nich zadan publicznych, tj. pelnieniem stuzby publicznej.

. Zasady okreslone w niniejszym kodeksie winny by¢ stosowane przez wszystkich pracownikéw
posiadajacych status pracownika samorzadowego, o ktérych mowa w art. 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych. Pracownicy samorzadowi traktuja prace
jako stuzbe publiczng, na zajmowanych stanowiskach stuza panstwu i spotecznosciom lokalnym,
przestrzegajg porzadku prawnego i wykonuja powierzone zadania.

. Normy niniejszego Kodeksu naruszaja pracownicy samorzadowi, ktérzy wskutek postgpowania,
zardéwno w miejscu pracy, jak i poza nim, ryzykuja utrate zaufania niezbgdnego do wykonywania
zadan publicznych.

II. ZASADY POSTEPOWANIA
§2

Pracownicy samorzadowi petnigcy stuzbe publiczng zobowiazani sa dba¢ o wykonywanie zadan
publicznych oraz o $rodki publiczne z uwzglgdnieniem interesu panstwa, interesu wspdlnoty
samorzadowej oraz indywidualnego interesu obywateli.

W szczegdlnoscei pracownicy samorzadowi powinni przestrzegac i dziata¢ zgodnie z zasadami:
- praworzadnosci,

- bezstronnosci i bezinteresownosci,

- obiektywizmu,

- uczciwosci 1 rzetelnosci,

- odpowiedzialnosci,

- jawnosci,

- dbato$ci o dobre imi¢ urzgdu i pracownikow samorzadowych,

- godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim,

- uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, radnymi, podwiadnymi
i wspotpracownikami.

Ubidr pracownika winien by¢ schludny stonowany, bez ekstrawagancji,

Kazdy pracownik Urzedu ma obowiazek nosi¢ identyfikator personalny z informacjg o petnionej
funkeji.

1. WYKONYWANIE ZADAN
§3
1. Stuzba publiczna opiera si¢ na zaufaniu publicznym i wymaga od pracownikow
samorzadowych poszanowania Konstytucji i prawa oraz stawiania interesu publicznego ponad
interes osobisty. Obywatele oczekuja od pracownikéw samorzadowych wysokich standardéw
etycznych zachowan.

2. Pracownicy samorzadowi pelnig obowiazki w ramach prawa i dzialaja zgodnie z prawem;
podejmowane przez nich rozstrzygnigcia i decyzje posiadaja podstawe prawna, ich tres¢ jest
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zgodna z obowigzujacymi przepisami prawa, zawieraja uzasadnienie oraz informacje
o mozliwosci ztozenia odwotania.

§4

Pracownicy samorzadowi dziatajg bezstronnie i bezinteresownie.

Pracownicy samorzadowi nie uczestnicza w podejmowaniu decyzji, naradach, opiniowaniu
lub glosowaniu w sprawach, w ktérych maja bezposredni lub posredni interes osobisty.

Pracownicy samorzadowi nie wykorzystuja i nie pozwalaja na wykorzystanie powierzonych
im zasobow, kadr i mienia publicznego w celach prywatnych.

Pracownicy samorzadowi nie podejmuja prac, ani zaje¢ kolidujgcych z pelnionymi
obowigzkami stuzbowymi.

Pracownicy samorzadowi nie podejmuja arbitralnych decyzji, ktére moga mie¢ negatywny
wplyw na sytuacj¢ obywateli oraz powstrzymujg si¢ od wszelkich form faworyzowania.

Pracownicy samorzadowi nie angazuja si¢ w dziatania o charakterze politycznym, nie ulegajg
wplywom i naciskom politycznym, ktére moga prowadzi¢ do dziatan stronniczych lub
sprzecznych z interesem publicznym.

Pracownicy samorzadowi, petnigc obowiazki, kieruja sie interesem wspdlnoty samorzadowej
i nie czerpig korzysci materialnych ani osobistych (w trakcie zatrudnienia ani po jego ustaniu)
z tytutu sprawowanego urzedu, nie dzialaja tez w prywatnym interesie 0sdb lub grup oséb.

§5
Pracownicy samorzadowi nie dopuszczaja do powstania konfliktu interesow miedzy
interesem publicznym a prywatnym. W sytuacji powstania konfliktu intereséw dbaja, aby
zostat on rozstrzygnigty na korzy$¢ interesu publicznego.

Pracownicy samorzadowi korzystaja z uprawnien wylgcznie dla osiggniecia celéw, dla
ktérych uprawnienia te zostaly im powierzone mocg odnosnych przepisow.

Pracownicy samorzadowi nie angazuja si¢ w dzialania, ktoére zagrazajg prawidlowemu
wypetnianiu  obowigzkéw stuzbowych lub wplywaja negatywnie na obiektywizm
podejmowanych decyzji.

§6
. Pracownicy samorzadowi wykonuja obowiazki rzetelnie, sumiennie, z szacunkiem dla innych
i poczuciem godnosci wiasnej.

. W prowadzonych sprawach réwno traktuja wszystkich uczestnikdéw, nie ulegajg zadnym
naciskom, nie przyjmuja zadnych zobowiazai wynikajacych z pokrewienstwa Ilub
Znajomosci, nie przyjmuja zadnych korzysci materialnych ani osobistych.

§7
Pracownicy samorzadowi ponosza odpowiedzialnos¢ za decyzje i dzialania, nie unikajac
trudnych rozstrzygniec. Zarzadzajac powierzonym majgtkiem i srodkami publicznymi, winni
wykazywal nalezyta staranno$é i gospodarnosé.

Pracownicy samorzadowi ujawniaja proby marnotrawstwa, defraudacji srodkéw publicznych,
naduzywania wladzy lub korupcji odpowiednim instytucjom lub organom.

Pracownicy samorzadowi zglaszaja watpliwosci dotyczace celowosci lub legalnosei decyzji
podejmowanych w urzedzie bezposredniemu przetozonemu.




[y

§8
Pracownicy samorzadowi udostgpniajg obywatelom zadanych przez nich informacji
i umozliwiajag dostgp do publicznych dokumentéw zgodnie z zasadami okreslonymi
w ustawach. Odmowa udostgpnienia informacji publicznej wymaga formy pisemne;j
i uzasadnienia.
Pracownicy samorzadowi nie ujawniajg informacji poufnych ani nie wykorzystuja ich dla
korzysci finansowych lub osobistych, zaréwno w trakcie, jak i po zakoniczeniu zatrudnienia.

§9
Pracownicy samorzadowi sg zatrudniani, awansowani i wynagradzani w oparciu o przestanki
merytoryczne, kwalifikacje i umiejetnosci zawodowe.

Pracownicy samorzadowi rozwijaja swoje kompetencje i wiedze zawodowa, potrzebne
do wykonywania obowiazkéw, a urzad stwarza im ku temu mozliwosci.

Pracownicy samorzadowi sa lojalni wobec wurzgdu i zwierzchnikdéw oraz gotowi
do wykonywania stuzbowych polecen.

Pracownicy samorzadowi udzielajg obiektywnych, zgodnych z najlepszg wola i wiedzg porad
i opinii zwierzchnikom wiacznie z ocena legalnosci i celowosci ich dziatan,

§ 10
W kontaktach z obywatelami pracownicy samorzadowi zachowuja si¢ uprzejmie, sg pomocni
i udzielajg odpowiedzi na skierowane do nich pytania wyczerpujaco i doktadnie.

Pracownicy samorzadowi dbaja o dobre stosunki miedzyludzkie, przestrzegaja zasad
poprawnego zachowania, wlasciwych czlowiekowi o wysokiej kulturze osobistej, w miejscu
pracy i poza nim.

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE
§11

. Pracownicy Urzedu zobowigzani sa przestrzegaC przepisow Kodeksu i kierowaé si¢ jego

zasadami. _
Pracownicy Urzgdu za nieprzestrzeganie niniejszego Kodeksu ponosza odpowiedzialnosé
porzadkowg i dyscyplinarna.
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Zalgcznik Nr 3
do Regulaminu Pracy

Whiosek o udzielenie czasu wolnego za czas przepracowany
w godzinach nadliczbowych oraz za prace w sobote, niedziele lub $wieto.

Daleszyce, dn. .......cccooveneueee.

................................................
................................................

...............................................

nazwa wydzialu

Na podstawie § 12 ust. 5 Regulaminu prosze o udzielenie mi czasu
wolnego od pracy W dniu ....ccccceeeeveveveivicieeeiieeeeen W zamian za czas
przepracowany w dniu wolnym od pracy dnia ........ccccceeevveeieeeiiiiininnenns

(za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych, sobota, niedziela,

Swieto*).

....................................

podpis pracownika

...................................................

akceptacja przetozonego

* - niepotrzebne skresli¢




Zalacznik Nr 4
do Regulaminu Pracy

Whiosek o pozwolenie na wykonanie pracy po godzinach

Daleszyce, dn. .......ccccovvennne.

nazwa wydziatu

Na podstawie § 17 ust 1 Regulaminu zwracam sie¢ z prosba o zgode

na wykonanie pracy po godzinach w dniu ..........ccceeeveevininnnnnnn. w godzinach
Od i O
akceptacja przetozonego podpis pracownika
Informuje, ze w dniu ..o, w godz. od ............
do....oooiii odebratam(em) czas pozostawania po godzinach pracy.

podpis pracownika

potwierdzenie odbioru przez
bezposredniego przelozonego
— data i podpis
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Zalgeznik Nr §
do Regulaminu Pracy

Informacja o odpracowaniu czasu nieprzepracowanego

Daleszyce, dn. ......ccococveeennane
imig i nazwisko pracownika
stanowisko
nazwa wydziatu
Pan/Pani
"""" (bezposredni przelozony pracownika)
Na podstawie § 18 ust 2 Regulaminu informuje, ze w dniu ..................

w godzinach od ............... do ...l bede odpracowywaé
spoznienie do pracy, ktore mialo miejsce w dniu ..........................
w godzinachod ............... do...oooenvinnil. .

podpis pracownika




Zalacznik Nr 6
do Regulaminu Pracy

Whiosek o zwolnienie pracownika od pracy w celu zalatwienia
spraw prywatnych

Daleszyce, dn. ..........ccoeieenini

nazwa wydziatu

Na podstawie § 28 ust. 1 Regulaminu zwracam si¢ z prosba

o zwolnienie od pracy w dniu .........cocooiiiiiiii w godzinach
od...cooovinnnn, do...ooooeienn. celem zalatwienia spraw prywatnych.
akceptacja przetozonego podpis pracownika

Informuje, ze W dniu .....cooocverirvieeennee, w godz. od ...............

do ..oooeiiili. odpracuje/odpracowatam(em) godziny zwolnienia od pracy

celem zatatwienia spraw prywatnych.

podpis pracownika

potwierdzenie odbioru przez
bezposredniego przetozonego
— data i podpis
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Zalacznik Nr 7
do Regulaminu Pracy

KARTA OBIEGOWA
1. Nazwisko 1 imig pracownika .............ooovviiiii i
2. Komorka organizacyjna. .. .........oouiuiiniiiii i e

3 S ANOWISKO . ..

5. Data rozwigzania StOSUNKU PIaCY..........oiuiuiiiie e,

Rozliczenie pracownika w zwigzku z ustaniem stosunku pracy

Zobowiazanie Data, podpis i
L Miejsce i rodzaj pracownika pieczeé uwagi
P- | rozliczenia/komérka rozliczajaca wzgledem uprawnionego
pracodawcy* pracownika

Wydzial Administracji

1. | i Rozwoju:

- materialy stuzbowe szczegélnego
uzytku (pieczatki)

Wydzial Administracji

i Rozwoju:

2. | - upowaznienia i pelnomocnictwa,
- legitymacja stuzbowa.

Wydzial Administracji

i Rozwoju:

- sprzet (komputer i

3. | oprogramowanie, drukarka, inne)

- telefon komérkowy,

- karta do elektronicznego podpisu.

Wiasna komérka organizacyjna:
4. | - protokolarne przekazanie
dokumentdéw i stanowiska pracy
(protokét zdawczo-odbiorczy)

Wydzial Planowania i Finans6w:
- ubezpieczenie (polisa)

5. | - obowigzujaca umowa pozyczki

z ZFSS (sposéb i zasady splaty
zaleglodci),

- PKZP umowa pozyczki -
rozliczenie

Niniejsza karta obiegowa sporzadzona zostala w jednym egzemplarzu i po wypelnieniu dolgczona do
akt esobowych pracownika.

Daleszyce,dnia............coooiiiiiiiiinninii
(podpis pracodawcy)

*wpisa¢ odpowiednio: brak zobowiazania, rozliczony, rozliczy si¢ w terminie i na warunkach zobowigzania
przyjetego w formie pisemnej, nie dotyczy.
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Spis tresci

1. POSTANOWIENIA OGOLNE

11. PODSTAWOWE PRAWA [ OBOWIAZKI PRACODAWCY

IIL. PODSTAWOWE PRAWA I OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

IV. TRYB PODEJMOWANIA PRACY PRZEZ NOWO PRZYJETYCH PRACOWNIKOW

V. WYMIAR I ROZKLAD CZASU PRACY

VI. ZASADY POTWIERDZENIA PRZYBYCIA 1 OBECNOSCI W PRACY ORAZ USPRAWIEDLIWIENIA

NIEOBECNOSCI

VIH. ZABEZPIECZENIE DOKUMENTOW I MIENIA URZEDU

VIII. WYPLATA WYNAGRODZENIA

IX. URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY

X. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

XI. WYROZNIENIA I KARY

XII. POSTANOWIENIA KONCOWE

ZALACZNIKI

- WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

- KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW URZEDU MIASTA I GMINY

- WNIOSEK O UDZIELENIE CZASU WOLNEGO W ZAMIAN ZA CZAS PRZEPRACOWANY W SOBOTE,
NIEDZIELE LUB SWIETO

- WNIOSEK O POZWOLENIE NA WYKONANIE PRACY PO GODZINACH

- INFORMACIJA O PDPRACOWANIE CZASU NIEPRZEPRACOWANEGO

- WNIOSEK O ZWOLNIENIE PRACOWNIKA OD PRACY W CELU ZALATWIENIA SPRAW PRYWATNYCH

- KARTA OBIEGOWA
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