Regulamin Pracy Urzdu Miejskiego
w Podkowie L&nej

I. Przepisy wsgpne

81

Regulamin okréa poradek wewrtrzny w Urzdzie Miejskim, ustala organizacpracy, a
takze prawa i obowazki pracownikéw i pracodawcy.

§2

Postanowienia regulaminu dotycavszystkich pracownikéw, bez wzglu na zajmowane
stanowisko i wymiar czasu pracy.

83

llekro¢ w regulaminie jest mowa o pracodawcy uglerzez to rozumie Urzad Miejski
reprezentowany przez Burmistrza.

84

llekro¢ w regulaminie jest mowa o pracowniku, oznaczadgobe zatrudniom na podstawie
umowy o prag, powotania, wyboru, mianowania.

I. Podstawowe obowgzki pracownika i pracodawcy

85

Pracodawca jest oboyziany w szczegolriai:
1. zaznajamia pracownikOw podejmyggych prae z zakresem ich obowikow |,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stakaels ich podstawowymi
uprawnieniami, przepisami bhp oraz ppo
organizowa prac w sposob zapewnigy petne wykorzystanie czasu pracy
przeciwdziaté dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdobze wzgkédu na pté,
wiek, niepetnosprawr$d, ras;, religic, narodoweé¢, przekonania polityczne,
przynalenos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientasgksualn, a
takze ze wzgldu na zatrudnianie na czas aktoay lub nieokrélony albo w petnym
lub niepetnym wymiarze czasu pracy
4. zapewnt bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prai@dsystematyczne
szkolenie pracownikdéw w zakresie bezpigrste/a i higieny pracy oraz ppo
5. wyptac& wynagrodzenie raz w miesu z dotu, w terminie do dnia 30 #dego
mieshkca w kasie urmu lub po wyraeniu przez pracownika zgody nasmie na
podany numer rachunku bankowego

6. utatwiat pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowyclodgie z zargdzeniem
burmistrza

7. zaspakajaw miar posiadanyclrodkow socjalne potrzeby pracownikow

w N



8. stosowa obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracowdvik oraz wynikow ich
pracy

9. prowadzé dokumentagy w sprawach zwizanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikdéw

10. wpltywaé na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspdd spotecznego

11.przeciwdziaté mobbingowi

12.zapoznawa pracownikOw z trécia regulaminu pracy przed rozpeckem przez niego
pracy oraz kadorazowo nazyczenie pracownika — regulamin pracy znajduje d
wgladu u pracownika prowadezego akta osobowe pracownikéw

86

1. Pracownik samordowy jest obowgzany:

a. wykonywa prag sumiennie i starannie oraz stosévwsg do polecé przetaonych,
ktére dotycz pracy, a niegsprzeczne z przepisami prawa lub umaprag

b. przestrzegaczasu pracy ustalonego w ¢aizie

C. przestrzegaustalonego w urzizie poradku i regulaminu pracy

d. przestrzegazasad bezpiecastwa i higieny pracy, a tak przepisow
przeciwpaarowych

e. przestrzegazasad wspaélcia spotecznego, okazywaolezenski stosunek
wspotpracownikom

f. db& o dobro zakladu pracy, chr@énego mienie oraz zachowywav tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narapracodawe na szkod, a w
szczegOlnéci przechowywé dokumenty w miejscu do tego przeznaczonym

g. przestrzegatajemnicy okrélonej w odebnych przepisach

h. zachowa& poradek na swoim stanowisku pracy

i. zachowywa porzdek i czysté¢ we wszystkich pomieszczeniach

].  ztozy¢ oswiadczenie o prowadzeniu dziatafitogospodarczej

— w przypadku prowadzenia dziatakoo gospodarczej pracownik okta jej charakter
oraz sktada odbne dwiadczenie w przypadku zmiany charakteru prowadgzone
dziatalngci gospodarczej

— pracownik sktadagviadczenie w terminie 30 dni od dnia zatrudniepiajgcia
dziatalngci gospodarczej lub zmiany jej charakteru

— nie zizenie gdwiadczenia o prowadzeniu dziatalisogospodarczej w terminie,
powoduje odpowiedzialrio dyscyplinara

— podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy $wimdczeniu o prowadzeniu dziatakto
gospodarczej powoduje odpowiedzialhioa podstawie art.233 § 1 Kodeksu karnego.

— ziozy¢ odwiadczenie o stanie mglkowym nazadanie upowanionego pracownika do
czynndci w sprawach z zakresu prawa pracy w imieniu ptaaay samorglowego.

2. Pracownik samorglowy nie mae wykonywd zag¢, ktore pozostawatyby w
sprzecznéci z jego obowizkami albo mogtyby wywolapodejrzenie o stronnicz®
lub interesownéx.

87
Pracownik mae dochodzi swych roszcageze stosunku pracy na drodzglewe).



oo

1.

a
b

[ll. Czas pracy.

88

Czas pracy wynosi 40 godzin tygodniowo, dziennam@oczasu pracy wynosi 8 godzin
w przecgtnie peciodniowym tygodniu pracy

w urzedzie obowazuja nastUche godziny rozpoczynania i Kczenia pracy :
poniedziatek : 12° — 20%°

wtorek : 8°°— 16%

sroda : 8°— 16 dzieh wewrgtrzny

czwartek : 82— 16%

piatek : 8%° — 16

do czasu pracy wliczagsil5-minutows przerwe na spaycie positku

czas pracy os6b zatrudnionych w niepetnym wymigiadzin ustala siindywidualnie
dla danego pracownika

pora nocna obejmuje 8 godzinguzy godzinami 2£°— 7%

w porze nocnej nie wolno zatrudfi&obiet w cazy oraz kobiet opiekagych se
dzie¢tmi w wieku do 4 lat bez ich zgody lub pracownik@torzy cha z tego prawa
skorzysté zamiast matki.

przebywanie na terenie wdu poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracst je
dozwolone na polecenie przeémego, lub po uzyskaniu jego pisemnej zgody.

89

pracownikowi przystuguje w kae] dobie prawo, do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, nie dotyczy :

pracownikow zasrizapcych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy

przypadkow konieczioi prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochromycia lub

zdrowia ludzkiego, ochrony mienia ldlmdowiska albo usuecia awarii.

8§10

Pracodawca m® wprowadz jedm przerwe w pracy niewliczam do czasu pracy, w
wymiarze nieprzekraczgym 60 minut.

8§11

Pracodawca me ustalé indywidualny rozktad czasu pracy w ramach systexrasu pracy,
ktoérym pracownik jest okjy, na jego wniosek.

§12

Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalrazie :

1.

2.

konieczndci prowadzenia akcji ratunkowej w celu ochrorycia lub zdrowia
ludzkiego,
szczegolnych potrzeb pracodawcy.



§13

Pracownicy zarmlzapcy w imieniu pracodawcy zaktadem pracy i kierownicy
wyodrgbnionych komorek organizacyjnych wykoauw razie konieczriwi prag poza
normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzemaz dodatku z tytutu pracy w
godzinach nadliczbowych.

§14

Kierownikom wyodebnionych komorek organizacyjnych za pracw godzinach
nadliczbowych przypadagych w niedziej i swigto przystuguje prawo do wynagrodzenia oraz
dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowyeheli w zamian za pracw takim dniu nie
otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

8§15

Pracodawca me® zobowsazat pracownika do pozostawania poza normalnymi godaina
pracy w gotowéci do wykonywania pracy wynikagej z umowy o pracw zakladzie pracy
lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracod@ivayzur/

8. czas dyuru nie wlicza si do czasu pracy, feli podczas dyuru pracownik nie
wykonywat pracy , czas petnienia zdyu nie mae naruszé& prawa pracownika do
odpoczynku, 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku

9. za czas dyuru, z wyptkiem petnionego w domu, pracownikowi przystugugas wolny
od pracy w wymiarze odpowiadaym dlugdci dyzuru lub wynagrodzenia
wynikajacego z jego osobistego zaszeregowania.

§16

Kazde swigto wystpujace w okresie rozliczeniowym i przypadeg w innym dniu ri
niedziela obnia wymiar czasu pracy o 8 godzin.zdk jednak w tygodniu obejmagym
siedem dni od poniedziatku do niedzieli, wys dwa swigta w inne dni ni niedziela,
obnizenie wymiaru czasu pracy o 8 godzin wepstje tylko z tytutu jednego z tyciwiat.

§17

Pracodawca prowadzi ewideagzasu pracy pracownika do celow prawidtowego asial
jego wynagrodzenia i innycdwiadczé zwiazanych z prag- nazadanie pracownika
udostpnia st ewidencg jego czasu pracy.

V. Obecnaé w pracy, usprawiedliwianie nieobecnéci i spaznien.

818
Pracownik potwierdza przybycie do pracy podpisuiste obecndci.

8§19

O niemanaosci stawienia si do pracy z przyczyny z gory wiadomej, pracownik ohawirzek
uprzedzé o tym pracodawg przynajmniej dzi@ wczeniej. W razie niestawieniagdo pracy
z przyczyn nagtych, pracownik obazany jest zawiadorbi zaktad pracy o przyczynie
nieobecnéci i przewidywanym czasie jej trwania niezodej niz w drugim dniu nieobecroi
w pracy osoldicie, telefonicznie lub przez inne osoby.



§20

Pracownik ma obowkek usprawiedlind nieobecné¢ w pracy, przedstawigg pracodawcy
odpowiednie zéwiadczenia.

§21

Zatatwianie spraw prywatnych powinno odbywsk poza godzinami pracy. Pracownik #eo
zatatwia w godzinach pracy sprawy prywatneslij®trzymat zgod przetazonego i odnotowat
wyjscie w rejestrze wyg pracownikow.

§22

Pracownik mae opuci¢c stanowisko pracy i teren zakladu pracy, po uprzedn
powiadomieniu przetmnego.

V. Odpowiedzialncé¢ porzadkowa i materialna pracownikow.

§23

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustaloneqrorgcji i poradku w pracy, przepisow
bezpieczéstwa i higieny pracy, przepisOw przeciwjpoowych a take przygtego sposobu
potwierdzania przybycia i obecim w pracy oraz usprawiedliwiania nieobegéciow pracy,
pracodawca me stosowé&
1. karg upomnienia
2. karg nagany
8§24

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisowibezaéstwa, higieny pracy, przepisow
przeciwpaarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwiengyienie s¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spaycie alkoholu w czasie pracy — pracodawcazenstosowa kare
pienizna.

8§25

Kary nie mana zastosowapo uptywie 2 tygodni od dnia, gdy przeémy dowiedziat si 0
naruszeniu obowrku pracowniczego i po uptywie 3 miesy od chwili, gdy pracownik
dopuscit si¢ tego naruszenia.

8§26
Kara mae by zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pradoavn

8§27

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia prakawra pimie, informupc o prawie
zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.pi®@dzawiadomienia sktadaegsdo akt
osobowych pracownika.

1. W ciaggu 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownikzenavni&é¢ sprzeciw. O
uwzgkdnieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje praco@awleeli sprzeciw nie



zostanie odrzucony w ggu 14 dni od daty wniesienia, oznacza f® zostat
uwzgkdniony.

Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, me w cagu 14 dni od dnia zawiadomienia o
odrzuceniu sprzeciwu wyglic do fdu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego
kary.

Po roku nienagannej pracy kauwaza sk za niebys, a odpis zawiadomienia o
ukaraniu usuwa siz akt osobowych pracownika.

Pracodawca me uzné kar za niebyd przed uptywem tego terminu.

Pracownik, ktory ze swej winy wysdzit pracodawcy szkadponosi odpowiedzialro
materialn.

VI.  Urlopy wypoczynkowe i zwolnienie.

§28

Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwane¢ginggo urlopu wypoczynkowego.
Wymiar i zasady przyznawania urlopéw wypoczynkowgghesla kodeks pracy.

1.

2.

Urlopu udziela s w dniach, ktore g dla pracownika dniami pracy, zgodnie z
obowigzujacym go rozktadem czasu pracy.

Pracownik podejmuacy prag po raz pierwszy w roku kalendarzowym, w ktérym
podjat prac, uzyskuje prawo do urlopu z upltywem zkego miesjca pracy, w
wymiarze 1/12 urlopu przystugigego mu po przepracowaniu roku.

Na wniosek pracownika urlop me by podzielony na cgci. Przynajmniej jedna
cze$¢ urlopu powinna trwéanie mniej nk 14 kolejnych dni kalendarzowych.

Pracownik nie mge zrzec s prawa do urlopu.

Pracodawca mi@ odwotd pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego obé&chav
zaktadzie wymagajokolicznaci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.
Pracodawca ponosi koszty zwane z odwotaniem pracownika z urlopu.

§29

Na zadanie pracownika i w terminie przez niego wskazammacodawca jest obowzany
udzielic 4 dni urlopu w roku kalendarzowym. Pracownik zg&gadanie udzielenia urlopu
najp&niej w dniu rozpocgzcia urlopu.

830

Pracownik ma prawo do okoliczémowych zwolnié od pracy, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia. Zwolnienie przystuguje:

1.

2 dni — z okazjklubu pracownika, urodzeniagsiiziecka pracownika, zgonu i pogrzebu
matzonka, dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochygpvanika



2. 1 dziehn — z okazjislubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu r@dhea, téciow,
dziadkéw oraz innych os6b pozoatajch na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezpdrednia opiek.

831

Na pisemny wniosek pracownika, pracodawcaenadzielé urlopu bezptatnego.

VII. Uprawnienia pracownikow zwigzane z rodzicielstwem.

§32

Pracownicy w c¢izy nie wolno zatrudniaw godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej. Bez
jej zgody nie wolno oddelegowaoza state miejsce pracy.

833

Pracownika opiekurego s¢ dzieckiem do ukaczenia przez nie 4 rokiycia nie wolno bez
jego zgody zatrudnéaw godzinach nadliczbowych, w porze nocnej jak niew delegowa
poza state miejsce pracy.

8§34

Pracownica, ktéra karmi dziecko piersha prawo do dwoch poétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica, ktora kamcej niz jedno dziecko ma prawo do
dwoch przerw po 45 minut kda. Przerwy na karmienie mpdpy¢ na wniosek pracownicy
udzielone dcznie.

835

Pracownicy zatrudnionej na czas krotszy Aigodziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystugua. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzierthie, przystuguje jedna
przerwa na karmienie.

8§36

Pracownikowi wychowujcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 letyptuguje w
ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 #nzachowaniem prawa do
wynagrodzenia. Feli oboje rodzice $ zatrudnieni, to z uprawmemoze korzysté jedno z
nich.



VIIl.  Bezpieczastwo i higiena pracy.

8§37

1. Pracodawca jest obogwany zaznajondi pracownikOw z przepisami i zasadami
bezpieczéstwa i higieny pracy oraz ochrony p[po

2. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik jest kiengvpazez pracodawma wsgpne
badanie lekarskie.

3. W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniorasakvym i kontrolnym.

4. Badania g przeprowadzane na koszt pracodawcy.

IX. Przepisy kaacowe

8§38

1. W razie nieobecrimi Burmistrza zagpuje go Zasfpca lub Sekretarz.

8§39
Regulamin pracy zostat ustalony na czas nieozngcaomoze by zmieniony przez
pracodawe.

840

1. Wszelkie zmiany regulaminu wymaganeksu do regulaminu.
2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulamimeap zastosowanie przepisy
prawa pracy.

841
Regulamin wchodzi wycie z dniem to jest po uptywie 14 ddiaaty podania go do
wiadomaci pracownikow..
Data..........cceen .. Prdawca

Burmistrz Miasta
Podkowy Lesnegj
/-
Andrzej Koscielny



