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|. POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1
1. Regulamin ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i
obowiazki pracodawcy oraz pracownikow.
2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o Pracodawcy, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Migjski w
Myszyncu, za ktory czynnosci z zakresu prawa pracy wykonuje Burmistrz Myszynca lub osoby
przez niego upowaznione w ramach udzielonych im petnomocnictw.

§2

1. Regulamin pracy obowiazuje wszystkich pracownikbw Urzedu Miejskiego
w Myszyncu bez wzgledu na rodzaj zawartej umowy O prace oraz rodza pracy
I wymiar czasu pracy.

2. Pracownik powinien zosta¢ zapoznany z trescia przepisdw dotyczacych uprawnien
pracowniczych.

3. Pracodawca udostgpnia pracownikom — na stanowisku pracy d/s kadrowych — teksty
przepisow dotyczacych rownego traktowania kobiet i mezczyzn w zatrudnieniu w formie
pisemne informacji, podangl do wiadomosci pracownikébw lub w inny przyjety
w Urzedzie sposdb. Oswiadczenie 0 zapoznaniu Si¢ z powyzszymi przepisami pracownik
potwierdza wiasnorecznym podpisem. Ponadto pracownicy maja zapewniony dostep do
powyzszych przepisow w kadrach Urzedu.

4. Informacja, o ktorgg mowa w 8§ 3 ust. 1, pkt 10 przekazywana jest pracownikom
na stanowisku ds. kadrowych lub w inny przyjety w Urzedzie sposob - Oswiadczenie
0 zapoznaniu Sig z powyzszymi informacjami pracownik potwierdza wiasnorgcznym
podpisem. Dokumentacja oceny ryzyka zawodowego na danym stanowisku pracy
udostepniana jest pracownikowi do wgladu w kadrach Urzedu.

II. OBOWIAZKI | PRAWA PRACODAWCY

§3
1. Pracodawcaw procesie pracy zobowiazany jest w szczegdlnosci:
1) szanowa¢ godnos¢ i inne dobra osobiste pracownikow,
2) réwno traktowa¢ mezczyzn i kobiety, stosowat obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny
pracownikow oraz wynikéw ich pracy,
3) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na ptec, wiek,
niepetnosprawnosé, rasg, religi, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosc
Zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub
niepetnym wymiarze czasu pracy,
4) przeciwdziata¢ mobbingowi,
5) przed rozpoczeciem pracy, ale nie poznigj niz w ciagu 7 dni od nawiazania stosunku pracy
pracownik powinien otrzymac i podpisa¢ umowg O pracg,
6) ustali¢ i przekaza¢ pracownikowi zakres czynnosci na zajmowanym stanowisku pracy w
formie pisemnej oraz na biezaco go aktualizowac,
7) zaznajomi¢ pracownikéw z zakresem ich uprawnien i obowiazkdw, sposobem
wykonywania pracy na danym stanowisku i zaleznoscia stuzbowa,
8) wskaza¢ pracownikom miejsce pracy oraz dostarczy¢ im koniecznych instrukcji, materiatow
I narzedzi pracy,



9) organizowa¢ prace W sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy oraz osiaganie
przez pracownikdéw wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy, przy wykorzystaniu ich
uzdolnien i kwalifikacji,

10) informowa¢ pracownikow o ryzyku zawodowym zwiazanym z wykonywana przez nich
praca oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

11) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikow z zakresu bhp,

12) organizowa¢ wymagane badania lekarskie pracownikow,

13) dostarczy¢ nieodptatnie pracownikom przystugujacych im srodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego,

14) terminowo i prawidtowo wyptacac wynagrodzenie,

15) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

16) wplywa na ksztaltowanie zasad wspotzycia spotecznego w miejscu pracy,

17) zapozna¢ pracownika przed rozpoczeciem pracy z trescia Regulaminu pracy,
a takze z innymi przepisami wewngtrznymi, ktérych znajomos¢ jest niezbedna do pracy na
okreslonym stanowisku,

18) chroni¢ dane osobowe pracownikow.

§4
Pracodawcy przystuguje w szczeg6lnosci prawo do:
1. Korzystania z wynikow pracy wykonywanej przez pracownikow,
2. Zmiany zakresu obowiazkéw pracownikow, gdy wymaga tego dobro Pracodawcy, a nie staja
na przeszkodzie postanowienia umowy O pracg | przepisy prawa,
3. Wydawania pracownikom polecen dotyczacych pracy, niesprzecznych z umowa o pracg i
przepisami prawa pracy.

I11. OBOWIAZKI | PRAWA PRACOWNIK OW

§5

1. Przez nawiazanie stosunku pracy pracownicy zobowiazuja si¢ do wykonywania na rzecz
Pracodawcy i pod jego kierownictwem pracy okreslonego rodzau, w migjscu
I czasie wyznaczonym przez Pracodawcg.

2. Pracownicy zobowiazani sa wykonywa¢ pracg sumiennie i starannie oraz stosowa¢ si¢ do
polecen przetozonych, ktére dotycza pracy o ile nie sa one sprzeczne
Z przepisami prawa.

3. Pracownicy zobowiazani sa w szczegdlnosci:
1) przestrzega¢ postanowienia Regulaminu pracy i ustalonego porzadku,
2) przestrzegac czasu pracy,
3) przestrzegat przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,
4) dba¢ o dobro Pracodawcy i chroni¢ jego mienie,
5) zachowywa¢ zyczliwos¢ w kontaktach z mieszkancami i bezstronnos¢ w zatatwianiu ich
spraw
5) zachowa trzezwos¢ w pracy i naterenie zaktadu pracy,
6) zachowat w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ Pracodawce
na szkode,
7) dbac o powierzone mienie,
8) przestrzegac tajemnicy stuzbowej
9) przestrzega¢ zasad wspoizycia spotecznego w miejscu pracy,



10) niezwlocznego zawiadomienia  przelozonego 0  zaistnieniu przeszkod
w wykonywaniu powierzonych zadan.

§6
Przyjecie do wiadomosci obowiazku zachowania tajemnicy okreslonel w obowiazujacych
ustawach pracownicy potwierdzaja wiasnorecznym podpisem na dokumencie przechowywanym
w aktach osobowych.

§7

1. Pracownicy sa obowiazani do wykonywania kazdej zlecong im pracy, odpowiadajacej
posadanym przez nich kwalifikacjom zawodowym, nie wykraczajacej poza warunki
wynikajace z umowy 0 prace i zakresu czynnosci, chyba ze warunki pracy nie odpowiadaja
przepisom bhp i stanowia bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo
gdy wykonanie pracy grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom.

2. Jesli wymagaja tego potrzeby Pracodawcy, pracownicy s3 zobowiazani do wykonywania
takze zleconych im prac innych, niz okreslone w umowie i w innym migjscu pracy, w okresie
nie przekraczajacym 3 miesiecy w roku kalendarzowym pod warunkiem, ze nie powoduje to
obnizenia wynagrodzenia, odpowiada kwalifikacjom posiadanym przez pracownikéw i nie
stwarza zagrozenia dla zdrowia i zycia.

3. W razie koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego abo dla ochrony mienia lub usunigcia awarii oraz szczeg6lnych potrzeb
Pracodawcy, pracownicy sa zobowiazani do wykonywania pracy w godzinach
nadliczbowych i petnienia dyzuréw.

§8
W zwiazku z rozwiazaniem lub wygasnigciem stosunku pracy pracownicy sa zobowiazani:
1) zwrdci¢ Pracodawcy pobrane narzedziai materiaty oraz odziez robocza i ochronna,
2) rozliczy¢ si¢ z pobranych zaliczek i pozyczek.

§9

1. Naruszeniem podstawowych obowiazkéw pracowniczych jest w szczegdlnosci:
1) wykonywanie w czasie pracy, prac wilasnych nie zwiazanych z przydzielonymi
pracownikowi zadaniami,
2) nieprzestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisow przeciwpozarowych,
3) uzywanie urzadzen, sprzetu, narzedzi, oprogramowania i materiatbw do innych celéw niz
zwiazanych z wykonywaniem czynnosci stuzbowych, chyba ze odr¢bne przepisy Iub
postanowienia zawartych z pracownikami umow stanowia inaczej,
4) niewlasciwe zachowanie powodujace zaktdcenie spokoju i porzadku w miejscu pracy oraz
naruszanie zasad wspolzycia spotecznego,
5) prowadzenie naterenie miejsca pracy dziatalnosci politycznej,
6) spOznianie sig do pracy.

2. Cigzkim naruszeniem podstawowych obowiazkOw pracowniczych jest w szczeg6lnosci:
1) narazanie Pracodawcy na straty w wyniku $wiadomego i celowego dziatania,
w tym w szczeg6lnosci w wyniku nie przestrzegania obowiazujacych przepisow ,
2) ujawnienie informacji objgtych tajemnica stuzbowa
3) przebywanie w miejscu pracy w stanie nietrzezwosci lub pod wplywem innych
podobnie dziatajacych srodkdw odurzgjacych,
4) niestawienie si¢ do pracy bez usprawiedliwienia,
5) samowolne opuszczenie terenu zaktadu pracy,



6) uchylanie si¢ lub odmowa wykonywania pracy powierzonej zgodnie z zawarta
umowa O prace, chyba ze praca ta stanowi zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika lub
innych osob,

7) dokonanie naduzy¢ w zakresie korzystania ze swiadczen z ubezpieczenia spotecznego lub
Swiadczen socjalnych,

8) nie zabezpieczenie dokumentdw, akt, pieczeci i stempli, jezeli pracownik ma stworzone
techniczne mozliwosci ich zabezpieczenia.

§10
Uprawnienia pracownicze obejmuja w szczegdlnosci:
1) zatrudnienie zgodne z rodzajem uzgodnionej pracy i posiadanymi kwalifikacjami,
2) terminowe otrzymywanie wynagrodzenia za prace,
3) wypoczynek w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze oraz
podczas urlopdw,
4) jednakowe i réwne traktowanie przez Pracodawcg z tytutu wypetniania jednakowych
obowiazkow,
5) wykonywanie pracy w warunkach zgodnych z przepisami i zasadami bhp.

V. ODPOWIEDZIALNOSC ZA NARUSZENIE OBOWIAZK OW PRACOWNICZYCH

g1l
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, Regulaminu pracy,
bezpieczenstwa systeméw  teleinformatycznych i ochrony  danych  osobowych,

przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych stosuje si¢:

1) kar¢ upomnienia,

2) kare nagany.
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, przebywanie w pracy
w stanie nietrzezwym lub pod wptywem podobnie dziatgjacego srodka odurzajacego - moze by¢
zastosowana réwniez kara pieni¢zna.

§ 12

1. Kary 3 udzielane pracownikom przez Kierownika Urzedu lub inne osoby posiadajace
stosowne petnomocnictwo do wykonywania czynnosci z zakresu prawa pracy.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o
naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia
4. O udzieleniu kary zawiadamia si¢ pracownika na pismie. Kopig zawiadomienia sktada si¢ do

akt osobowych.

wn

§13
1. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze w
terminie 7 dni od daty zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw do Pracodawcy.
2. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z
uwzglednieniem sprzeciwul.



8§14
1. Udzielong pracownikowi kar¢ uwaza si¢ za niebyla po uptywie roku nienagannej pracy w
Urzedzie, a zawiadomienie o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych pracownika.
2. Pracodawca moze uzna¢ karg za niebyta przed uptywem roku.

V. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA ZA SZKODY WYRZADZONE
PRACODAWCY

§15
Pracownik, ktory wskutek niewykonania Iub nienalezytego wykonania obowiazkéw
pracowniczych ze swej winy wyrzadzit szkode pracodawcy, ponosi odpowiedzialnos¢ materialna
wedtug zasad okreslonych w odrgbnych przepisach.

VI. ZASADY | TRYB POSTEPOWANIA W ZAKRESIE OBOWIAZKU
PRZESTRZEGANIA TRZEZWOSCI | ZAKAZOW PALENIA TYTONIU

§16
1. Zabraniasi¢ paleniatytoniu w pomieszczeniach pracy i pomieszczeniach socjalnych.
2. Palenie tytoniu dozwolone jest wytaczniew miejscach do tego wyznaczonych.

§17
Przynoszenie na teren zakladu pracy oraz uzywanie w pracy alkoholu, narkotykow
i innych podobnych uzywek jest zabronione.

§18
1. Pracownicy bedacy w stanie po spozyciu alkoholu albo bedacy pod wptywem srodkow
odurzajacych powinni by¢ odsunieci od wykonywania pracy wzglednie niedopuszczeni do
niej. Za dopetnienie tego obowiazku odpowiedzialny jest bezposredni przetozony.
2. Z przebiegu czynnosci majacych na celu stwierdzenie faktéw, o ktérych mowa w ust 1,
bezposredni przetozony pracownika sporzadza protokot.

§19
1. W razie uzasadnionego podejrzenia 0 naruszenie przez pracownika obowiazku trzezwosci,
bezposredni przetozony powinien poinformowa¢ pracownika o przystugujacym mu prawie
zadania przeprowadzenia badania stanu jego trzezwosci.
Badanie trzezwosci polega na badaniu wydychanego powietrza oraz badaniu krwi i moczu.
Bezposredni przetozony powinien uprzedzi¢ pracownika, ze w razie wykazania przy pomocy
badan stanu nietrzezwosci lub stanu po uzyciu alkoholu pracownik zostanie obciazony
kosztami tych badan.

W N

§20
Pracownicy naruszajacy obowiazek trzezwosci oraz przetozeni stuzbowi tolerujacy nietrzezwosé
w pracy u podlegtych im pracownikdw ponosza wszelkie skutki prawne przewidziane w
obowiazujacych przepisach, z natychmiastowym zwolnieniem z pracy wiacznie.



§21

1. Postanowienia niniejszego rozdzialu maja odpowiednie zastosowanie do 0sob nie bedacych
pracownikami, wykonujacych prace na terenie zaktadu pracy, bez wzgledu na podstawe
prawna swiadczeniatej pracy.

2. W razie zachowania si¢ 0sob, o ktorych mowa w ust. 1, wskazujacego znamiona
wykroczenia lub przestepstwa Pracodawca przekazuje sprawe do wiasciwych organow,
informujac pracodawcdéw lub zleceniodawcow tych osob o przekazaniu sprawy do organéw
scigania.

VII. CZAS PRACY

§22
Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy w migjscu
wyznaczonym do wykonywania pracy.

§23
Pracownicy sa obowiazani przestrzega¢ ustalonego czasu pracy i wykorzystywat go w sposob
jak najbardzigj efektywny.

§24

1. Czas pracy pracownikOw nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w
pigciodniowym tygodniu pracy w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym.

2. Dniem wolnym od pracy, wynikajacym z zasady pigciodniowego tygodnia pracy jest sobota.
Pracg w soboty, wynikajaca z uzasadnionych przyczyn reguluje zarzadzenie Burmistrza
Myszynhca.

3. Czas pracy pracownikOw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustalaja
indywidualne umowy o prace.

§25
1. Tygodniowy rozktad czasu pracy pracownikow Urzedu jest nastepujacy:
1) dla pracownikow administragji
poniedziatek - piatek od 8% do 16%,
2) dla 0s6b sprzatajacych — wszystkie dni robocze od 72%9* i 14%°- 20%,

§26
1. Pracodawca moze w uzasadnionych przypadkach dokona¢ niezbednych odstepstw od
rozktadu czasu pracy okreslonego w § 26 wobec poszczegdlnych pracownikéw lub grup
pracownikow albo ustali¢ indywidualny dla nich rozktad czasu pracy.
2. Obecnos¢ pracownikdw w pracy liczy sie od chwili stawienia sie w pomieszczeniu
wyznaczonym do pracy lub na wyznaczonym stanowisku roboczym do chwili jego
opuszczenia po zakonczeniu pracy.

§27
1. Laczna liczba godzin nadliczbowych w roku dla poszczegdlnego pracownika nie moze
przekracza¢ 150 godzin, a czas pracy lacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze
przekraczac przecigtnie 48 godz. tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym.
2. Prace w godzinach nadliczbowych stanowi praca wykonana — na polecenie lub za zgoda
Kierownika Urzedu — ponad obowiazujaca pracownika normg czasu pracy wynikajaca z
ustalonego dla pracownika rozktadu czasu pracy.



3. Pracaw godzinach nadliczbowych jest dopuszczalnatylko w przypadku:
a) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub srodowiska albo usuni¢cia awarii,
b) szczegblnych potrzeb pracodawcy.
4. Za prace wykonywana w godzinach nadliczbowych pracownikowi oprocz normalnego
wynagrodzenia przystuguje dodatek na warunkach okreslonych ponizej albo czas wolny:
a) 100 proc. wynagrodzenia— za pracg W godzinach nadliczbowych przypadajacych:
- W nocy,
- W niedziele i swigta nie bedace dla pracownika dniami pracy zgodnie
z obowiazujacym go rozktadem czasu pracy,
- w dniu wolnym od pracy udzielonym w zamian za pracg w niedzielg lub swigto
zgodnie z obowiazujacym pracownika rozktadem czasu pracy.
b) 50 proc. wynagrodzenia — za pracg w godzinach nadliczbowych przypadajacych w dni
inne niz okreslone w ust. 4 @).
Dodatek, o ktérym mowa w ust. 4 a) przystuguje takze za kazda godzing pracy przekraczajaca
przecigtna tygodniowa normg czasu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym, chyba ze
przekroczenie tej normy nastapito w wyniku pracy w godzinach nadliczbowych, za ktére
przystuguje prawo do dodatku w wysokosci okreslonej w ust. 4.
5. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracodawca moze:
a) udzieli¢ pracownikowi na jego wniosek czas wolny w tym samym wymiarze,
b) udzieli¢ pracownikowi bez jego wniosku najpézniej do konca okresu rozliczeniowego
czas wolny w wymiarze o potowg wyzszym niz liczba przepracowanych godzin
nadliczbowych, co nie moze spowodowat obnizenia wynagrodzenia naleznego
pracownikowi za petny miesigczny wymiar czasu pracy.
6. W przypadku okreslonym w ust. 5 lit. ai b pracownikowi nie przystuguje dodatek za pracg w
godzinach nadliczbowych.
7. Pracownikowi, ktory na polecenie pracodawcy wykonywat prace w dniu wolnym od pracy
wynikajacym z rozkladu czasu pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy (sobota),
przystuguje w zamian dzien wolny od pracy udzielony do konca okresu rozliczeniowego w
terminie z nim uzgodnionym.
8. W godzinach nadliczbowych nie wolno zatrudniac:
a) pracownic w ciazy i pracownikow mtodocianych,
b) pracownikow opiekujacych si¢ dzie¢cmi w wieku do 4 lat, jezeli na prace w godzinach
nadliczbowych nie wyrazili zgody.
9. Burmistrz, Sekretarz, Skarbnik w razie koniecznosci wykonuja pracg poza normalnymi
godzinami pracy, bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach
nadliczbowych.
10. Przebywanie w Urzedzie Migjskim poza ustalonymi godzinami pracy uptywie poét godziny
od zakonczenia pracy abo wczesnigj niz pot godziny przed rozpoczgciem pracy, lub
wykonywanie pracy poza ustalonymi godzinami pracy wymaga zgody Burmistrza lub
Sekretarza

§28

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

2. Pracownikom, wykonujacym pracg przy obstudze monitora ekranowego  nieprzerwanie
przez jedna godzing, po jg uptywie przystuguie 5 minutowa przerwa
w pracy na zasadach okreslonych w rozporzadzeniu MPIPS z dn.01.12.1998r.
w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory
ekranowe (Dz.U. nr 148, poz.973).



3.

Korzystanie przez pracownika z przerwy nie moze zakidca¢ obstugi interesantow.

§29

Ewidencja delegacji stuzbowych prowadzona jest na stanowisku ds. kadr.

Lo

8§30
Praca wykonywana w godz. 22% do 6% jest praca w porze nocnej.
Zaprace w niedziele oraz swieto uwaza sie prace wykonywana pomiedzy godz. 6%° rano w
tym dniu a godz. 6% nastgpnego dnia.

VIII. PORZADEK | ORGANIZACJA PRACY

§31
W celu zapewnienia kontroli obecnosci oraz punktualnego rozpoczynania pracy pracownik
ma obowiazek potwierdzenia przybycia do pracy przez podpisanie listy obecnosci.
Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia
pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.
Za hiezaca ewidencje i kontrolg czasu pracy pracownikow odpowiedzialny jest pracownik
ds. kadrowych.

§32
Kazdy pracownik obowiazany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy powierzonych
mu pomieszczen i ich wyposazenia, narzedzi, urzadzen, sprzetu, dokumentow, pieczeci,
waloréw pienieznych oraz do uporzadkowania miejsca pracy,
Nadzor nad realizacja obowiazkow wymienionych w ust. 1 sprawuje Sekretarz Gminy oraz
kierownicy referatow i komorek organizacyjnych.
Zabrania si¢ przechowywania w szafkach, w biurkach i innych migjscach nie
przeznaczonych specjalnie do tego celu wszelkich materiatow stwarzajacych zagrozenie
pozarowe.
§33
1. Pracownicy sa zobowiazani rozliczy¢ si¢ z pobranych narzedzi i materiatow.
2. Pracownicy sa odpowiedzialni za nalezyte przechowywanie pobranych narzedzi
i materiatow, oraz ich zabezpieczenie przed kradzieza zniszczeniem czy uszkodzeniem.
3. Utratg, zniszczenie lub uszkodzenie narzedzi i materiatdw pracownik niezwtocznie
zgtasza przetozonemu.
4. Wynoszenie poza teren zaktadu pracy narzedzi i materiatdw bez pisemnego zezwolenia
przetozonego, jak tez uzywanie ich niezgodnie z przeznaczeniem jest zabronione.

§34

Pracownik jest zobowiazany zawiadomi¢ swego przetozonego o wszelkich przeszkodach w toku
pracy atakze o zakonczeniu przydzielonej mu pracy oraz o stwierdzonych wadach i usterkach w
dogtarczonych materiatach i urzadzeniach potrzebnych do pracy.
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1.

2.

IX. ZWOLNIENIA OD PRACY | USPRAWIEDLIWIANIE
NIEOBECNOSCI W PRACY

§35
Pracodawca jest zobowiazany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli taki obowiazek wynika z
Kodeksu pracy, przepisbw wykonawczych do Kodeksu pracy lub z innych przepisow prawa.
Zasady udzielania pracownikowi zwolnienia od pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci
w pracy okresla rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w
sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom
zwolnien od pracy (Dz.U. Nr 60, poz. 281 z pdzn.zm.).
W szczegdlnosci pracodawca obowiazany jest zwolni¢ od pracy pracownika:
1) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wiasciwym w zakresie
powszechnego obowiazku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy bedacej
przedmiotem wezwania,
2) na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury albo policji,
3) wezwanego w celu wykonywania czynnosci biegtego w postgpowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym lub sadowym,; taczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze
przekracza¢ 6 dni w roku kalendarzowym,
4) na czas niezbedny do przeprowadzania obowiazkowych badan lekarskich
i szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chor6b zakaznych, o
zwalczaniu gruzlicy oraz o zwalczaniu chor6b wenerycznych,
5) wezwanego w charakterze swiadka w postgpowaniu kontrolnym prowadzonym przez
Najwyzsza lzbg Kontroli i pracownika powotanego do udzialu w tym postgpowaniu w
charakterze specjalisty,
6) bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania
krwi,
7) naczas obejmujacy:
a) 2 dni - w razie slubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,
b) 1 dzien - w razie slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciows), tescia, babki, dziadka, atakze innej 0soby pozostajacej na utrzymaniu pracownika
lub pod jego bezposrednia opieka.

4. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 4, 6 i 7, pracownik zachowuje
prawo do wynagrodzenia.

5. W razie skorzystania przez pracownika ze zwolnienia od pracy, o ktérym mowa
w ust. 3 pkt 1, 2, 3 i 5 pracodawca wydaje zaswiadczenie okreslajace wysokos¢ utraconego
wynagrodzenia w celu uzyskania przez pracownika od wiasciwego organu rekompensaty
pieni¢znej z tego tytutu - w wysokosci i na warunkach przewidzianych w odregbnych przepisach.

§ 36

1. Po uzyskaniu zgody Burmistrza lub Sekretarza pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na

czas niezbedny do zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktore wymagaja
zatatwieniaw godzinach pracy.

Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia. Odpracowanie zwolnienia nastgpuje nie
po6znigj niz do konca okresu rozliczeniowego.
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§ 37

1. Pracownik spézniony zobowiazany jest niezwtocznie po przybyciu do pracy zawiadomié¢
bezposredniego przetozonego o przyczynie spdznienia.

2. Pracownik jest zobowiazany uprzedzi¢ przelozonego o0 przyczynie i przewidywanym
terminie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest pracownikowi z géry
wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

3. W razie zaistnienia okolicznosci uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
zobowiazany niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego 0 przyczynie
nieobecnosci i przewidywanym czasie jeg trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy.

4. Zawiadomienia, o ktorym mowa w ust. 3, pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng
osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka facznosci albo droga pocztowsa,
przy czym za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ wtedy dat¢ stempla pocztowego.

5. Niedotrzymanie przez pracownika terminu przewidzianego w ust. 3 moze by¢
usprawiedliwione szczegblnymi okolicznosciami, zwlaszcza jego obtozna choroba potaczona
z brakiem lub nieobecnoscia domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.

§38
Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ pracownika w pracy sa zdarzenia i okolicznosci
okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwigja stawienie sie¢ pracownika do pracy i
Swiadczenie pracy, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania pracy wskazane przez
pracownikai uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy.

§39
1. Pracownik jest zobowiazany przedtozy¢ pracodawcy dowody usprawiedliwiajace
nieobecnos¢ w pracy najpdznigj do trzeciego dniatej nieobecnosci.
2. Pracownik nie posiadajacy dowodu usprawiedliwigjacego nieobecnos¢ w pracy, jest
zobowiazany ztozy¢ pisemne oswiadczenie w sprawie przyczyny nieobecnosci.
3. W przypadku, o ktorym mowa w ust.2, decyzje w sprawie usprawiedliwienia
nieobecnosci pracownika w pracy podejmuje Kierownik Urzedu.

§40
1. Pracownicy moga opuszcza¢ teren zakladu pracy w czasie godzin pracy wylacznie na
polecenie lub za zgoda przetozonych oraz po wpisaniu Si¢ W rejestr wyjsc, prowadzony w
sekretariacie Urzedu.
2. Wyjscia w czasie pracy musza mie¢ wyrazny cel, ktory wpisuje si¢ w rejestr wyjsé
z zaznaczeniem czy wyjscie ma charakter stuzbowy, czy prywatny.

X. UDZIELANIE URLOPOW

§41

1. Urlopy wypoczynkowe sa udzielane pracownikom zgodnie z planami tych urlopow.

2. Za sporzadzenie planu urlopdw wypoczynkowych pracownikow w terminie do
30 - tego stycznia danego roku odpowiada pracownik ds. kadrowych. Planem urlopéw nie
obegjmuje si¢ czesci urlopu, o ktérgl mowaw ust. 3.

3. Poza urlopem zaplanowanym pracownik moze skorzystac w ciagu roku kalendarzowego z 4
dni urlopu wypoczynkowego ,,na zadanie" - pojedynczo lub tacznie w terminie przez siebie
wskazanym. Zadanie udzielenia urlopu pracownik zgtasza bezposredniemu przetozonemu, w
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10.

Lo

sekretariacie Urzedu lub na stanowisku ds. kadrowych najp6zniej w dniu rozpoczecia tego
urlopu.

Pracownik pisemnie potwierdza korzystanie z urlopu ,na zadanie" najpozniej w dniu
przystapienia do pracy.

Przesuniccie terminu urlopu moze nastapic na wniosek pracownika umotywowany
waznymi przyczynami.

Przesuniecie urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczeg6lnych potrzeb
pracodawcy, jesli nieobecnos¢ pracownika spowodowataby zakidcenia toku pracy.

Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co naimnigj jedna czgsé
urlopu powinna obejmowac nie mnigj niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

Urlop powinien by¢ wykorzystany w roku kalendarzowym, w ktorym pracownik uzyskat do
niego prawo.

Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw, nalezy pracownikowi udzieli¢
najpoznigj do konca pierwszego kwartatu nastepnego roku kalendarzowego.

Wszelkie podania (wnioski) dotyczace zwolnien (urlopdw) od pracy akceptowane sa przez
bezposredniego przetozonego, z zastrzezeniem urlopu o ktérym mowaw ust. 3.

§42
Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny.
Udzielajac urlopu bezptatnego diuzszego niz 3 miesiace pracodawca moze zastrzec
mozliwos¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn dotyczacych Urzedu.
W razie odwotania z urlopu bezptatnego pracownik jest obowiazany stawi¢ si¢
W migjscu pracy, w terminie wskazanym przez pracodawcs.
Pracownik jest obowiazany przed rozpoczeciem urlopu bezplatnego przekazac
przelozonemu niezbedne informacje umozliwiajace kontakt z nim w przypadku
okreslonym w ust. 3.

8§43

Pracownicy abo pracownikowi wychowujacemu przyngimnig jedno dziecko w wieku do la 14
przystuguje w ciagu roku zwolnienie od pracy w wymiarze dwoch dni z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie prawni s3 zatrudnieni, z upravnienia tego moze
korzystac jedno z nich, skladajac oswiadczenie, iz wspbtmatzonek nie korzysta ze zwolnienia od pracy, o
ktérym mowawyze.

§44

Zasady udzidania pracownikom urlopu mecierzynskiego i urlopu wychowawczego okreslone sa w
Kodeksie Pracy

1.

2.

XI.WYPLATA WYNAGRODZENIA

§45
Wyplata wynagrodzenia za pracg, wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy wskutek
choroby oraz zasitkbw z  ubezpieczenia spotecznego odbywa Sie  raz
W miesiacu, poprzez przesylanie wynagrodzenia na konto osobiste pracownika lub
w kasie urzedu.
Wyptata wynagrodzenia w inny sposob niz w kasie Urzgdu moze by¢ dokonana jedynie za
wczesniejsza zgoda pracownika wyrazona na pismie.
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3.

4.

1.

Wynagrodzenie za pracg ptatne miesi¢cznie z dotu w 25 - dniu kazdego miesiaca. Jezeli ten
dzien jest dniem wolnym od pracy wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzednim.
Pracodawca na zadanie pracownika udostgpnia mu do wgladu dokumenty, na ktorych
podstawie zostato obliczone jego wynagrodzenie.

XI1. OBOWIAZKI| DOTYCZACE BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY ORAZ
OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ

§46
Pracodawca jest obowiazany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikOw poprzez zapewnienie

bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy.
2. Do obowiazkéw Pracodawcy nalezy w szczeg6lnosci:

W N

1) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy przestrzeganie zasad bhp,

2) zapewnienie nalezytego stanu budynkow, pomieszczen, terendw i urzadzen
z nimi zwiazanych i innych urzadzen technicznych,

3) zapewnienie pracownikom ochrony zdrowia,

4) ustalenie okolicznosci i przyczyn wypadkOw przy pracy oraz choréb zawodowych i
stosowanie odpowiednich srodkéw profilaktycznych,

5) szkolenie pracownikéw w zakresie bhp,

6) dogtarczenie pracownikom $rodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego,

7) informowanie pracownikow o ryzyku zawodowym, wiazacym Si¢ z wykonywana praca
oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

8) wyposazy¢ obiekt w wymagany sprzet pozarniczy i ratowniczy oraz srodki gasnicze,

9) zapewni¢ osobom przebywajacym w obiekcie bezpieczenstwo i mozliwosé ewakuaci.

§47
Kazdy nowo przyjety pracownik przechodzi szkolenie wstepne, obejmujace instruktaz ogolny,
instruktaz stanowiskowy i szkolenie podstawowe, oraz przeszkolenie w zakresie ochrony
przeciwpozarowsy.
Odbycie instruktazu ogolnego i stanowiskowego pracownik potwierdza na pismie.
Przystapienie do pracy bez znajomosci przepisow i zasad ogélnych bhp oraz dotyczacych
zajmowanego stanowiska jest zabronione.
Pracownicy podlegaja szkoleniom okresowym bhp, ktérych czestotliwos¢ i czas trwania
okresla Rozporzadzenie z 27.07.2004 w sprawie szkolenia w dziedzinie Bezpieczenstwa i
Higieny Pracy ( Dz.U. Nr 180, poz.1860).

§48
Pracodawca nieodptatnie dostarcza pracownikom srodki  ochrony indywidualnej
zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow
wystepujacych w srodowisku pracy.
Pracodawca nieodptatnie dostarcza pracownikom odziez i obuwie robocze, jezeli odziez
wiasna pracownikbw moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu, badz jest to
konieczne ze wzgledu na wymagania techniczne, sanitarne lub bhp.
Pracodawca moze ustali¢ stanowiska na ktorych dopuszcza sig uzywanie przez pracownikow,
zaich zgoda, wiasnej odziezy i obuwia roboczego.
Rodzaje niezbednych srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
ustala Pracodawca w drodze Zarzadzenia Wewngtrznego.
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§49
Pracodawca zapewnia pracownikom niezbgdne srodki higieny osobistej w ilosci i na zasadach
okreslonych w Zarzadzeniu Wewngetrznym.

§50
1. Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowiazkiem pracownikow.
2. Pracownicy s3 w szczegodlnosci obowiazani:
1) znac przepisy i zasady bhp oraz poddawac si¢ szkoleniom bhp,
2) wykonywac prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp,
3) doa¢ o0 nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i Sprzgtu  oraz
0 porzadek i tad w miejscu pracy,
4) stosowaé srodki ochrony zbiorowej i uzywaé srodkdéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwiaroboczego zgodnie z przeznaczeniem,
5) poddawat si¢ badaniom wstegpnym, okresowym i kontrolnym oraz  wskazaniom
lekarskim,
6) zawiadamia¢ przetozonych o wypadkach i zagrozeniach oraz ostrzega¢ przed nimi
wspOtpracownikéw,
7) wspoétdziata z przetozonymi w wypetnianiu obowiazkow bhp,
8) nie naprawiac instalacji oraz urzadzen nie posiadajac uprawnien,
9) nie obstugiwa¢ urzadzen technicznych bez przeszkoleniaw tym zakresie.

§51

1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia i zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi
takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymaé si¢ od
wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwiocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa w
ust.1 pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z migjsca zagrozenia, zawiadamigac 0 tym
niezwtocznie przetozonego.

3. W przypadkach okreslonych w ust. 1 i 2 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

X111. OCHRONA PRACY KOBIET | MLODOCIANYCH

§ 52
1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach zwiazanych z dzwiganiem cigzarow:
1) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu cigzarOw:
a) jesli pracawykonywana jest na state — powyzej 12 kg na osobx,
b) jesli praca wykonywana jest dorywczo — powyzej 20 kg na osobe.
2) przy recznym podnoszeniu ciezar6w pod gore (pochylnie, schody):
a) jesli pracawykonywana jest na state — powyzej 8 kg na osobx,
b) jesli pracawykonywana jest dorywczo — powyzej 15 kg na osobx.
2. Kobietom w ciazy lub karmiacym piersia nie wolno wykonywac prac:
1) wymienionych w ust. 1, jezeli wystepuje przekroczenie Vs
2) okreslonych w nich wartosci,
3) w pozycji wymuszonej,
4) w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny podczas danego dnia pracy.
3. Dla kobiet w ciazy zabronione sa prace:
1) w zasiegu pdl elektromagnetycznych o nat¢zeniach przekraczajacych wartosci dla sfery
bezpieczngj,
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2) w érodowisku, w ktorym wystepuje przekroczenie Y wartosci najwyzszych
dopuszczalnych natezen promieniowania nadfioletowego, okreslonych w przepisach w
sprawie ngjwyzszych dopuszczalnych stezen i natezen czynnikdéw szkodliwych dla zdrowia
w srodowisku pracy,
3) przy obstudze monitoréw ekranowych — powyzej 4 godzin na dob.
4. Dlakobiet w ciazy i kobiet karmiacych piersia zabronione sa prace w warunkach narazenia na
promieniowanie jonizujace okreslonych w przepisach prawa atomowego.

§53
Kobiet w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.
Kobiety w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza state miejsce pracy.
Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jeg zgody zatrudniac w
godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez delegowac poza statle miejsce
pracy.

wph e

§54
Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobietg w ciazy:
1) zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,
2) w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan ciazy nie
powinna wykonywat pracy dotychczasowej; stan ciazy powinien by¢é stwierdzony
zaswiadczeniem lekarskim.

§55

1. Pracownicakarmiaca dziecko piersia ma prawo do dwoch pétgodzinnych przerw wliczanych
do czasu pracy. Pracownica karmiaca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwdch przerw
w pracy po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy
udzielane facznie.

2. Pracownicy zatrudnionej na czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej
jedna przerwa na karmienie.

§56
Urzad Miejski w Myszyncu nie zatrudnia pracownikéw mtodocianych

XIV. NAGRODY | WYROZNIENIA

§57

1. Za przejawianie inicjatyw w pracy, uzyskanie szczeg6lnych osiagnie¢ i efektow
w pracy moga by¢ przyznane nastepujace wyroznienia:

1) nagroda pienigzna,

2) pochwata pisemna,

3) inne wyrodznienie.
2. Odpis zawiadomienia pracownika o przyznaniu nagrody jest sktadany do akt osobowych
pracownika.
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XV. POSTANOWIENIA KONCOWE.

§58

1. Wszelkich informacji o Pracodawcy wychodzacych na zewnatrz udziela Burmistrz lub
upowaznieni przez niego pracownicy.

2. Bez zgody Burmistrza pracownicy nie moga udostepniac komukolwiek dokumentow i ich
kopii zawierajacych tajemnice gospodarcze, stuzbowe i inne okreslone w przepisach prawa,
w tym zwiazane z ochrong débr osobistych i ochrona danych osobowych.

3. Osoby uprawnione na mocy odrebnych przepisdbw do kontroli dziatalnosci Pracodawcy sa
dopuszczane do czynnosci kontrolnych po uprzednim sprawdzeniu dokumentéw
uprawnigjacych do kontroli, wpisie do ewidencji kontroli i zawiadomieniu o kontroli
Burmistrza. Udostepnieniu  kontrolerom podlegaja tylko dokumenty niezbedne do
przeprowadzenia kontroli.

§59
1. Kazdy nowoprzyjety pracownik jest zapoznawany z trescia Regulaminu przed
przystapieniem do pracy.
2. Przyjecie do wiadomosci i stosowania postanowien Regulaminu pracownik potwierdza
wiasnorgcznym podpisem.

§60
W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie maja zastosowanie przepisy Kodeksu pracy i
innych aktow prawnych.

§61

Zmiana tresci regulaminu moze nastapi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie co jego
ustanowienie, lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.
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