ZARZADZENIE NR 34/2019
BURMISTRZA MIASTA SLAWNO

z dnia 20 lutego 2019 r.

w sprawie ogloszenia tekstu jednolitego Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Stawnie.

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. 2018, poz. 994 t.].
z pozn.zm.) oraz art. 104> ustawy zdnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz.U. 2018, poz.917t,].
z pdzn.zm.), zarzagdzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ tekst jednolity Regulaminu Pracy Urzgdu Miejskiego w Stawnie, ustalonego
Zarzadzeniem Nr 37/2003 Burmistrza Miasta Slawno z dnia 16 czerwca 2003 r., w brzmieniu ustalonym
w zataczniku do niniejszego zarzadzenia, zuwzglednieniem zmian wprowadzonych: — Zarzadzeniem
Nr 43/2004 Burmistrza Miasta Stawno z dnia 27 pazdziernika 2004 roku, Zarzadzeniem Nr 21/05 Burmistrza
Miasta Stawno z dnia 31 maja 2005 roku, Zarzadzeniem Nr 22/08 Burmistrza Miasta Stawno z dnia 31 marca
2008 roku, Zarzadzeniem Nr 71/2009 Burmistrza Miasta Stawno z dnia 9 grudnia 2009 roku, Zarzadzeniem
Nr 138/2010 Burmistrza Miasta Stawno z dnia 14 wrzesnia 2010 roku, Zarzadzeniem Nr 356/2012 Burmistrza
Miasta Stawno z dnia 31 grudnia 2012 roku, Zarzadzeniem Nr 223/2013 Burmistrza Miasta Stawno z dnia
19 listopada 2013 roku, Zarzadzeniem Nr 185/2015 Burmistrza Miasta Stawno z dnia 8 czerwca 2015 roku,
Zarzadzeniem Nr 33/2019 Burmistrza Miasta Stawno z dnia 20 lutego 2019 roku.

§ 2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz

dr inz. Krzysztof
Marek Frankenstein
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Zakacznik

do Zarzadzenia Nr 34/2019
Burmistrza Miasta Stawno
z dnia 20 lutego 2019 r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU MIEJSKIEGO W SLAWNIE

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1

Podstawe prawng Regulaminu pracy, zwanego dalej ,,Regulaminem” stanowig
przepisy Kodeksu pracy.

§2

Regulamin jest aktem normatywnym, ustalajagcym organizacj¢ 1 porzadek
W procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa 1 obowigzki pracodawcy
1 pracownikow.

§3

Uzyte w Regulaminie okres$lenia oznaczaja:

1) pracownik — osoba, ktdra zatrudniona jest na podstawie umowy o prace lub
innego aktu bedacego podstawg do nawigzania stosunku pracy,

2) pracodawca — Urzad Miejski w Stawnie reprezentowany przez Burmistrza
Miasta Stawno,

3) zaktad pracy — Urzad Miejski w Stawnie, zwany dalej ,,Urzedem”.

§4

Celem Regulaminu jest sprecyzowanie regut porzadku pracy, utatwiajacych
nalezyty przebieg oraz dostosowanie podstawowych zasad prawa pracy do
warunkow istniejacych w zaktadzie pracy.
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§5

Przepisy Regulaminu maja zastosowanie do wszystkich pracownikow
zatrudnionych w zakladzie pracy, bez wzgledu na rodzaj zawartej umowy
o0 pracg, rodzaj pracy i wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.

§6

Pracodawca zapoznaje z treScig Regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza
znajomo$¢ Regulaminu swoim podpisem na dokumencie przechowywanym
w teczce akt osobowych.

§7

W  sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, a nie uregulowanych
w niniejszym Regulaminie, majg zastosowanie przepisy ustaw 1 aktow
wykonawczych z zakresu prawa pracy.

Rozdzial 11
PODSTAWOWE OBOWIAZKI 1 PRAWA PRACOWNIKA

A. Obowiazki pracownika

§8

1. Pracownik jest zobowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie,
przestrzega¢ dyscypliny pracy oraz stosowac si¢ do polecen przetozonych,
ktore dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub
UMOWY 0 prace.

2. Pracownik jest zobowigzany w szczegolnosci:

1) rzetelnie i efektywnie wykonywaé prace,

2) przestrzegaé czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,

3) przestrzega¢ ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,

4) dbac¢ o dobro zaktadu pracy i jego mienie,

5) dba¢ o porzadek i czystos¢ na stanowisku pracy, w jego sgsiedztwie
1 zabezpieczy¢ je po zakonczeniu pracy,

6) przestrzegaé przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisy przeciwpozarowe, a takze bra¢ udziat w szkoleniu 1 instruktazu
Z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajacym,

7) dba¢ o nalezyty stan urzadzen, narzgdzi i sprzgtu oraz nalezyte
przechowywanie powierzonego mienia w miejscach do tego
przeznaczonych,

8) poddawac si¢ wymaganym badaniom lekarskim,
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9) przestrzegaé tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach,

10) przestrzega¢ zasad wspolzycia spotecznego,

11) przejawiac kolezenski stosunek do wspotpracownikow, a w szczegolnosci
okazywa¢ pomoc pracownikom nowozatrudnionym 1 stazystom,

12) wykazywac¢ lojalnos¢ w stosunku do pracodawcy i realizowaé jego
polityke rozwoju zaktadu pracy,

13) podnosié¢ swoje kwalifikacje poprzez uczestnictwo w kursach
I szkoleniach organizowanych przez pracodawce, jak rowniez poprzez
samoksztalcenie zawodowe,

14) przestrzega¢ postanowien niniejszego Regulaminu, wewngtrznych aktow
normatywnych obowigzujacych w zaktadzie pracy oraz innych przepiséw
z zakresu prawa pracy.

§9

Pracownik zobowigzany jest przestrzegac:

1) zakazu wnoszenia na teren zakladu pracy napojow alkoholowych,
spozywania alkoholu w czasie pracy oraz stawiania si¢ do pracy w stanie
nietrzezwym,

2) zakazu palenia tytoniu na terenie zakladu pracy z wyjatkiem miejsc
wydzielonych do palenia.

§10

Na terenie zaktadu pracy pracownicy obowigzani sg do noszenia identyfikatora
wedlug ustalonego wzoru.

§11

W zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracownik jest
obowigzany rozliczy¢ si¢ z zaktadem pracy 1 uzyskac¢ odpowiednie wpisy
w karcie obiegowej.

B. Prawa pracownika
§ 12

Pracownik ma prawo w szczegolnosci do:
1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajacym
z tre$ci zawartej umowy o prace 1 zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,
2) godziwego wynagrodzenia za prace odpowiadajacego w szczegolnosci
rodzajowi wykonywanej pracy i kwalifikacjom wymaganym przy jej
wykonywaniu, a takze uwzgledniajagcemu 1los¢ 1 jakos¢ §wiadczonej pracy,
3) bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,
4) wypoczynku:
a) w dniach wolnych od pracy,
b) przez prawidlowe przestrzeganie czasu pracy w zaktadzie pracy,
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¢) w ramach urlopu wypoczynkowego,

5) rownych praw z tytutu jednakowego wypetniania takich samych
obowigzkoéw, dotyczy to w szczegdlnosci réwnego traktowania kobiet
1 mgzczyzn W zatrudnieniu,

6) tworzenia organizacji pracownikow i przystepowania do nich w celu
reprezentacji i obrony swoich praw i interesow,

7) uczestniczenia w zarzgdzaniu zaktadem pracy w zakresie i na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.

Rozdzial 111
PODSTAWOWE OBOWIAZKI I PRAWA PRACODAWCY

A. Obowiazki pracodawcy
§13

Do obowigzkéw pracodawcy nalezy w szczegolnosci:

1) zaznajomienie pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich
obowigzkdw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach
oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu
pracy, jak rowniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich
uzdolnien kwalifikacji, wysokiej wydajnosci 1 nalezytej jakosci pracy,

3) zapewnienie bezpiecznych higienicznych warunkow pracy oraz prowadzenie
systematycznie szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny
pracy,

4) zabezpieczenie warunkow ochrony przeciwpozarowej w zakresie
bezpieczenstwa osob i mienia,

5) organizowanie wymaganych badan lekarskich pracownikow,

6) terminowe i prawidtowe wyptacanie wynagrodzenia,

7) ulatwienie pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8) zaspakajanie, w miar¢ posiadanych srodkow, socjalnych i kulturalnych
potrzeb pracownikéw, w tym dokonywanie odpisow na Zaktadowy Fundusz
Swiadczen Socjalnych oraz dysponowanie jego $rodkami zgodnie

z odrgbnym regulaminem,

9) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikow
oraz wynikow ich pracy,

10) zapewnienie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

11) przydzielanie pracownikom odziezy ochronnej i roboczej, sprzetu ochrony
osobistej oraz narzedzi podstawowych i pomocniczych,

12) przydzielanie $rodkow higieny osobistej (np. reczniki, mydto, papier
toaletowy),

13) wplywanie na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia

spotecznego,

14) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
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oraz akta osobowe pracownikow,

15) organizowanie spotkan z pracownikami w celu omdwienia spraw
dotyczacych pracy Urzedu, w zaleznosci od wystepujacych potrzeb,

16) szanowanie godnosci i innych dobr osobistych pracownikow,

17) powstrzymywanie si¢ od jakiejkolwiek dyskryminacji pracownikéw ze
wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania,
zwlaszcza polityczne lub religijne, badz przynaleznos$¢ zwigzkowa,

18) niezwloczne wydanie pracownikowi Swiadectwa pracy w zwigzku
Z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy.

B. Prawa pracodawcy
§ 14

Do praw pracodawcy nalezy w szczegdlnosci:

1) tworzenie i przystgpowanie do organizacji pracodawcow tworzonych w celu
reprezentacji oraz obrony praw 1 interesow pracodawcow,

2) wydawanie pracownikom, w ramach uprawnien kierowniczych, wiagzacych
polecen stuzbowych i zarzagdzen dotyczacych pracy, ktére nie powinny by¢
sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowa,

3) ustalanie zakresu obowiazkoéw, zadan i czynnos$ci pracownikow oraz ich
egzekwowanie,

4) korzystanie z wynikow pracy wykonywanej przez pracownikow zgodnie
z trescig stosunku pracy.

Rozdzial 1V
ROZKYLAD CZASU PRACY I PORZADEK PRACY

§ 15

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji
pracodawcy na terenie Urzedu lub w innym miejscu wyznaczonym do
wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ w peini wykorzystany na prace zawodow3.

. Pracownik powinien stawic¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach

rozpoczecia pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

W

§ 16

1. Czas pracy w Urzedzie wynosi 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy,
w dwunastomiesiecznym okresie rozliczeniowym.
2. Ustala si¢ dobowy wymiar czasu pracy w wymiarze 8 godzin na dobg.
. Dobowy wymiar czasu pracy, o ktorym mowa w ust. 2 wynosi:
1) dla pracownikoéw administracyjnych:
- w poniedziatki od godziny 8.00 do godziny 16.00,

[98)
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- od wtorku do piatku wlacznie od godziny 7.00 do godziny 15.00,
2) dla pracownikow obstugi - sprzataczki:
- od poniedziatku do pigtku wiacznie od godziny 13.00 do
godziny 21.00.

§17

1. Do czasu pracy radcy prawnego zalicza si¢ takze czas niezbedny do
zatatwienia spraw poza lokalem Urzedu, w szczegolnosci w sadach 1 innych
organach oraz czas przygotowania si¢ do tych czynnosci.

2. Czas pracy radcy prawnego, zatrudnionego w pelnym wymiarze czasu pracy,
w lokalu Urzedu wynosi 16 godzin tygodniowo.

3. Czas pracy radcy prawnego, zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu
pracy, z zastrzezeniem ust 2, ustala si¢ proporcjonalnie do czasu pracy
ustalonego w zawartej z radcg prawnym umowie.

4. Dni 1 godziny czasu pracy radcy prawnego, o ktorym mowa w ust. 2 1 3,

ustala si¢ indywidualnie.

§18

Czas pracy, w tym godziny rozpoczecia 1 zakonczenia pracy, pracownikoéw
zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ indywidualnie.

§19
skreslony

§ 20

1. Pora nocna obejmuje czas pracy w wymiarze 8 godzin i trwa od godziny
22.00 wieczorem do godziny 6.00 rano nastgpnego dnia.

2. Za prace w niedziele 1 $wieta uwaza si¢ prac¢ wykonywang pomigdzy godzing
6.00 w tym dniu, a godzing 6.00 nast¢pnego dnia.

§ 21

1. W czasie pracy pracownicy zatrudnieni co najmniej w 6-cio godzinnym
wymiarze czasu pracy na dob¢ majg prawo do 15 minutowej przerwy, ktora
wliczana jest do normalnego czasu pracy.

2. Czas rozpoczecia i zakonczenia przerwy o ktorej mowa w ust. 1 ustalaja
w porozumieniu z pracownikiem Burmistrz Miasta w stosunku do
naczelnikow wydziatow 1 samodzielnych stanowisk pracy, a naczelnicy
wydzialow w stosunku do podlegtych pracownikow.
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§ 22

Kazdy pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez
ztozenie wlasnorecznego podpisu na liscie obecnos$ci, wytozonej w holu Urzedu.

§ 23

1. Kazdy pracownik obowigzany jest znajdowac si¢ przez caty czas pracy na
swoim stanowisku pracy.

2. Samowolne opuszczenie stanowiska pracy przed zakonczeniem pracy, badz
W czasie godzin pracy jest zabronione.

§ 24

1. WyjScie w czasie pracy poza teren zakladu pracy, obejmujace zarowno
zalatwienie spraw stuzbowych jak 1 spraw osobistych, moze nastgpic¢ za
zgoda pracodawcy badz osoby przez niego upowaznionej oraz podlega
odnotowaniu w ewidencji wyjsc.

2. Ewidencja wyjs¢ znajduje si¢ w sekretariacie Urzedu.

3. Za czas zwolnienia z pracy w celu zalatwienia spraw osobistych
pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia
w terminie i sposob ustalony z pracodawca.

§ 25

Czas pracy pracownika wykonujagcego czynnosci stuzbowe w innegj
miejscowosci niz okreslona w umowie o prace rozliczany jest na podstawie
polecenia stuzbowego.

§ 26

1. Przebywanie przez pracownika na terenie Urzgdu poza godzinami pracy
dopuszczalne jest jedynie za zgoda pracodawcy badz osoby przez niego
upowaznione;.

2. Czas przebywania w Urzedzie po godzinach pracy winien by¢ rejestrowany w
sposob 1 na zasadach przyjetych przez pracodawce.

§ 27

1. Pracodawca jest obowigzany prowadzi¢ ewidencje czasu pracy
uwzgledniajaca m.in. godziny rozpoczecia 1 zakonczenia pracy oraz prace
w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych.

2. Pracodawca udostepnia te ewidencje pracownikowi na jego zadanie.
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§ 28

Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik obowigzany jest uporzadkowac swoje
stanowisko pracy oraz zabezpieczy¢ powierzony mu sprzet, dokumenty
1 pieczecie.

§ 29

Zabrania si¢ wykonywania prywatnych prac w zaktadzie pracy lub
z wykorzystaniem sprz¢tu lub urzadzen nalezacych do pracodawcy bez wyraznej

jego zgody.
§ 30

Zabrania si¢ wynoszenia z zaktadu pracy narzedzi, sprzetu 1 innych materiatow
stanowigcych wlasnos$¢ pracodawcy badz jemu powierzonych.

Rozdzial V
ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA
NIEOBECNOSCI W PRACY I SPOZNIEN DO PRACY

§ 31

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o niemoznosci stawienia si¢ do
pracy z przyczyny z gory wiadomej lub mozliwej do przewidzenia, jak
roéwniez o przewidywanym czasie nieobecnosci, nie pozniej jednak niz
w drugim dniu nieobecnos$ci w pracy, osobiscie lub przez inne osoby,
telefonicznie albo za posrednictwem innego $rodka tgcznosci.

2. Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 1, moze by¢
usprawiedliwione szczegdlnymi okoliczno$ciami uniemozliwiajgcymi
terminowe dopelnienie przez pracownika tego obowigzku. W takim
przypadku pracownik zawiadamia zaktad pracy o przyczynie niecobecnosci
niezwlocznie po ustaniu okolicznosci, o ktorych mowa wyzej.

§ 32

W razie nieobecnosci pracownika w pracy z powodu:

1) niezdolnos$ci do pracy na skutek choroby pracownika lub jego izolacji
z powodu choroby zakaznej,

2) leczenia uzdrowiskowego, jezeli jego okres uznany jest zaswiadczeniem
lekarskim za okres niezdolnos$ci do pracy z powodu choroby,

3) choroby cztonka rodziny pracownika, wymagajgcej sprawowania przez
pracownika osobistej opieki, pracownik jest obowigzany usprawiedliwic¢
nieobecnos$¢ dorgczajac pracodawcy zaswiadczenie lekarskie najpozniej
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W dniu przystgpienia do pracy.
§33

1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy
Przedstawiajac niezwlocznie przyczyny nicobecnosci i przedktadajac
niezbedne dowody w tym zakresie.

2. Za dowody usprawiedliwiajgce nicobecno$¢ w pracy uwaza si¢
w szczegbdlnosci:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione
zgodnie ze stosownymi przepisami,

2) zaswiadczenie lekarskie, wskazujgce na okoliczno$ci uzasadniajgce
koniecznos$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad
uprawnionymi cztonkami rodziny,

3) decyzj¢ wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydang zgodnie
z przepisami o zwalczaniu chorob zakaznych — w razie odosobnienia
pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

4) oswiadczenie pracownika odpowiednio potwierdzone — W razie zaistnienia
okoliczno$ci uzasadniajacych konieczno$¢ sprawowania przez pracownika
osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej
dziecko uczgszcza,

5) imienne wezwania pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane
przez organ wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony,
organ administracji rzgdowej lub samorzadu terytorialnego, sad,
prokurature, policj¢ — W charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacj¢ potwierdzajaca
stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

6) o§wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej
w godzinach nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia
pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych
odpoczynek nocny.

§ 34

1. W przypadku spdznienia si¢ do pracy, pracownik winien niezwtocznie zgtosi¢
si¢ do bezposredniego przelozonego, celem usprawiedliwienia spdznienia.

2. Decyzje o formie usprawiedliwienia (ustna lub pisemna) podejmuje
przetozony, ktéremu bezposrednio podlega pracownik.
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Rozdzial VI
ZWOLNIENIA Z PRACY

§ 35

1. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na prace zawodowa.
2. Zatatwianie spraw osobistych 1 innych nie zwigzanych z pracg zawodow3a
powinno odbywac si¢ w czasie wolnym od pracy.

§ 36

Pracodawca udziela zwolnief od pracy na umotywowany wniosek pracownika
zaopiniowany przez jego bezposredniego przelozonego, jezeli nie zaktoci to
toku pracy. Pracownikowi za czas tego zwolnienia nie przysluguje
wynagrodzenie, chyba ze odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to nie
stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 37

1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w trybie i na
zasadach okreslonych przez przepisy Kodeksu pracy i przepisy wykonawcze
wydane na jego podstawie albo inne przepisy prawa.

2. W szczeg6lnosci pracodawca obowigzany jest zwolni¢ pracownika:

1) na czas niezbg¢dny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji
rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji,

2) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wlasciwym
w zakresie powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu
zalatwienia sprawy bedacej przedmiotem wezwania,

3) wezwanego w celu wykonywania czynnos$ci bieglego w postepowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym, sagdowym. L.gczny wymiar
zwolnien z tego tytutu nie moze przekracza¢ 6 dni w ciggu roku
kalendarzowego,

4) bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa
w celu oddania krwi,

5) na czas obejmujacy:

a) 2 dni — w razie $lubu 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 §lubu dziecka pracownika lub zgonu i pogrzebu jego
siostry, brata, teSciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby
pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia
opieka.

3. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 1-3 pracodawca
wydaje, na wniosek pracownika, zaswiadczenie okreslajace wysokosé
utraconego przez pracownika wynagrodzenia w celu uzyskania przez niego
od wihasciwego organu rekompensaty pieni¢znej z tego tytulu, w wysokosci
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I na warunkach przewidzianych w odrebnych przepisach.
4. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa ust. 2 pkt 4 1 5 pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 38

1. Pracodawca prowadzi odrebnie dla kazdego pracownika kart¢ ewidencji
czasu pracy, w ktorej rejestruje wszelkie zwolnienia od pracy oraz inne
usprawiedliwione i nieusprawiedliwione nieobecno$ci w pracy.

2. Wyjazdy stuzbowe (poza wyjazdami miejscowymi), odbywaja si¢ na
podstawie polecenia wyjazdu — delegacji, podpisanej przez pracodawce.

Rozdzial VII
TERMIN, MIEJSCE I CZAS WYPLATY
WYNAGRODZENIA

§ 39

Szczegotowe zasady wynagradzania, przyznawania dodatkdéw 1 premii okreslaja
odrebne przepisy.

§ 40

1. Wynagrodzenie za prace jest platne miesi¢cznie z dotu do dnia 28 kazdego
miesigca.

2. Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkéw
chorobowych dokonywana jest w dniu wyptaty wynagrodzenia.

§ 41

Wyplata wynagrodzenia nastepuje przelewem na konto pracownika, podane
przez niego pracodawcy.

§ 42

Pracodawca, na zadanie pracownika, ma obowigzek udostgpni¢ do wgladu
dokumenty, na ktorych podstawie obliczono jego wynagrodzenia.
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Rozdzial VIII
OCHRONA PRACY KOBIET I MLODOCIANYCH

§ 43

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegolnie ucigzliwych lub
szkodliwych dla zdrowia.
2. Wykaz prac, przy ktorych nie wolno zatrudnia¢ kobiet okreslajg odrgbne

przepisy.
§ 44

1. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej.

2. Kobiet w cigzy nie wolno, bez jej zgody, delegowaé poza state miejsce pracy.

3. Postanowienie okreslone w ust. 1 1 2 maja zastosowanie rOwniez do kobiet
opiekujacych si¢ dzieckiem do lat 4.

§ 45

Mtodocianych nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej.

§ 46

Wykaz prac, przy ktérych nie wolno zatrudnia¢ mtodocianych okreslaja odrgbne
przepisy.

Rozdzial IX
OBOWIAZKI W ZAKRESIE BEZPIECZENSTWA
| HIGIENY PRACY ORAZ OCHRONY
PRZECIWPOZAROWEJ

§ 47

1. Pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepisow 1 zasad bhp
oraz ochrony przeciwpozarowe;.

2. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przestrzeganie przez pracownikow
przepisOw 1 zasad, o ktorych mowa w ust. 1, przez wydawanie stosownych
polecen, usuwanie uchybien i zapewnienie wykonania wszelkich zalecen
organow nadzoru nad warunkami pracy, w tym réwniez spoltecznego
inspektora pracy i lekarza sprawujgcego opieke zdrowotng nad
pracownikiem.
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§ 48

Pracodawca obowigzany jest chroni¢ zdrowie i zycie pracownikdéw poprzez
zapewnienie bezpiecznych 1 higienicznych warunkow pracy.

§ 49

Pracodawca przeprowadza, na swoj koszt, badania 1 pomiary czynnikoéw
szkodliwych dla zdrowia, wystepujacych w zakladzie pracy, a wyniki tych
badan 1 pomiaro6w udostgpnia pracownikom w sposob zwyczajowo przyjety.

§ 50

1. Przed podjg¢ciem pracy, pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne
badania lekarskie.

2. Pracodawca jest obowigzany kierowac pracownikow na okresowe badania
lekarskie, zgodnie z odrebnymi przepisami.

§ 51

1. Pracodawca jest obowigzany zaznajomi¢ pracownikow z przepisami
I zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy dotyczacymi wykonywanych
przez nich prac oraz z przepisami przeciwpozarowymi.

2. Pracodawca jest obowigzany wydawac¢ szczegdtowe instrukcje 1 wskazowki
dotyczace bezpieczenstwa 1 higieny pracy na stanowisku pracy.

3. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na pisSmie znajomos¢ przepisow oraz
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych.

§ 52

1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu
wstepnemu w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowe;j.

2. W trakcie zatrudnienia pracownicy podlegajg okresowym szkoleniom
w zakresie bhp oraz ochrony przeciwpozarowe;j.

§53

1. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie srodki
Ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych
1 szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych w srodowisku pracy
oraz odziez 1 obuwie robocze na zasadach okreslonych w zataczniku Nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

2. Pracodawca dla pracownika zatrudnionego na stanowisku z monitorem
ekranowym pokryje koszt okularéw korygujacych wzrok w wysokosci 1 na
zasadach okreslonych odrgbnym zarzadzeniem Burmistrza.
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3. W przypadku dopuszczenia do uzywania wlasnej odziezy i obuwia roboczego
pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieni¢zny w wysokosci okreslone;j
w zataczniku Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 54

Pracownikom przydzielane sg §rodki higieny osobistej okreslone w zatgczniku
Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

o Rozdzial X )
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW

§ 55

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu
pracy, przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych pracodawca moze stosowac:

1) w stosunku do pracownikoéw z powotlania:
a) pozbawienie dodatku stuzbowego na czas okre§lony lub bezterminowo,
b) odwotanie,

2) w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o pracg:
a) kar¢ upomnienia,
b) kar¢ nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisoOw bezpieczenstwa i higieny
pracy lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze zastosowac¢ rOwniez
kare pienigzna.

§ 56
. Pracodawca stosuje kary po uprzednim wystuchaniu pracownika.

. Pracownik otrzymuje zawiadomienia o ukaraniu na pismie. Odpis pisma
zatgcza si¢ do akt osobowych pracownika.

N —

§ 57

Szczegbdtowe zasady oraz tryb stosowania kar porzadkowych i dyscyplinarnych
okreslajg odrebne przepisy.
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Rozdzial XI
PRZEPISY KONCOWE

§ 58

W sprawach wynikajacych ze stosunku pracy, nie uregulowanych niniejszym
Regulaminem zastosowanie majg przepisy prawa pracy.

§59
1. Regulamin obowigzuje przez czas nieokreslony.

2. Zmiana tresci Regulaminu moze nastgpi¢ w tym samym trybie, co jego
ustanowienie.

§ 60

Postanowienia Regulaminu wchodzg w zycie po uptywie dwoch tygodni
od podania go do wiadomosci pracownikow.
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Zaktacznik Nr 1
do Regulaminu Pracy
Urzegdu Miejskiego w Stawnie

Zasady wyposaZania pracownikow
w odziez i obuwie robocze

§ 1

Pracownikom Urzedu, zatrudnionym na stanowiskach pracy, na ktérych odziez
wlasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu, za

uzywanie wilasnej odziezy i obuwia roboczego wyptacony bedzie ekwiwalent
pieni¢zny.

§ 2

Ustala si¢ nastepujacy wykaz stanowisk pracy oraz asortyment, okres
uzywalno$ci 1 cen¢ jednostkowa odziezy, za ktéra przystuguje ekwiwalent

pieni¢zny.
Wykaz stanowisk Asortyment Okres Cena
uzywalnosci  jednostkowa
Sprzataczka Fartuch 2 lata 35,00 zt
Buty profilaktyczne 1 rok 60,00 zt
Konserwator Ubranie robocze 1 rok 170,00 zt
Koszula flanelowa 1 rok 35,00 zt
Buty 1 rok 75,00 zt
Beret 1 rok 6,00 zt
Kamizelka ocieplana 3 lata 65,00 zt
Archiwista Fartuch 3 lata 35,00 zt
Goniec Buty 1 rok 75,00 zt
Torba 2 lata 40,00 zt
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§ 3

Wysoko$¢ ekwiwalentu  pieni¢znego ustala si¢ na postawie czasookresu
uzywalno$ci poszczegolnych asortymentow 1 ich cen jednostkowych
okreslonych w § 2 niniejszego zatacznika.

§ 4

Pracownikom o ktorych mowa w § 1 przystuguje ekwiwalent pieni¢zny za
pranie odziezy w nastepujacej wysokosci :

Lp. stanowisko pracy wysokos¢ ekwiwalentu
1. Sprzataczka 72,00 zt
2. Konserwator 144,00 zt
3. Archiwista 36,00 zt
§5

1. W razie zaprzestania wykonywania pracy, ekwiwalent podlega zwrotowi
w kwocie odpowiadajacej proporcji okresu przez ktory odziez przestata by¢
uzytkowana, do okresu, na ktory ekwiwalent zostal przyznany.

2. W razie niemoznosci wykonywania pracy z powodu choroby lub innej
usprawiedliwionej przyczyny przez okres przekraczajacy tacznie dwa
miesigce w ciggu roku, przedtuza si¢ okres ten, na ktory przyznany jest
ekwiwalent, o czas niemoznosci wykonywania pracy,

3. Pracownikom, ktérzy podjeli prace w ciggu roku kalendarzowego ekwiwalent

wyplaca si¢ proporcjonalnie do okresu przepracowanego w danym roku.
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Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Pracy
Urzegdu Miejskiego w Stawnie

Przyznawanie pracownikom srodkow
higieny osobistej

§ 1
Pracownikom Urzedu przyznaje si¢ nastgpujace srodki higieny osobiste;j :

1) mydlo - 1 szt. na miesiac,
2) recznik - 1 szt. na rok,
3) herbata - 1 paczka na miesigc.

§ 2

Srodki higieny osobistej, 0 ktorych mowa w § 1 wydawane beda pracownikom
proporcjonalnie do okresu i wymiaru zatrudnienia, po przepracowaniu
1 roku - recznik i pot roku — mydto oraz herbata.

§ 3

W razie niemozno$ci wykonywania pracy z powodu choroby lub innej
usprawiedliwionej przyczyny przez okres przekraczajacy pot miesigca lub pot
roku, srodki higieny osobistej nie przystuguja.
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