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Zaktacznik do Zarzadzenia nr 51/2013
Burmistrza Wyszkowa z dnia 26 lutego 2013r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU MIEJSKIEGO W WYSZKOWIE

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin pracy Urzgdu Miejskiego w Wyszkowie, zwany dalej regulaminem, ustala porzadek
wewnetrzny | rozktad czasu pracy oraz zZwigzane z tym prawa

i obowigzki pracodawcy oraz pracownikow zatrudnionych w Urzgdzie Miejskim w Wyszkowie.

Urzad Miejski w Wyszkowie jest pracodawcg w rozumieniu art. 2 pkt 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458, z pézn. zm.).

Burmistrz jest kierownikiem Urzgdu Miejskiego w Wyszkowie W rozumieniu art. 33 ust. 3 ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591,
z pozn. zm.) uprawnionym do dokonywania czynno$ci z zakresu prawa pracy za Urzad w
rozumieniu art. 7 pkt 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.
Wszyscy pracownicy Urzedu Miejskiego w Wyszkowie sg pracownikami samorzagdowymi.

§2.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

regulaminie - oznacza to niniejszy regulamin pracy Urzedu Miejskiego w Wyszkowie,
pracodawcy - oznacza to Urzad Miejski w Wyszkowie jako podmiot zatrudniajacy
pracownikow, reprezentowany przez Burmistrza lub inng osobg uprawniong zgodnie z art. 3* §
1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 1998 . Nr 21, poz. 94, z pozn.
zm.) do wykonywania czynnosci prawnych za pracodawcg,

Burmistrzu — oznacza to Burmistrza Wyszkowa,

Urzedzie — oznacza to Urzad Miejski w Wyszkowie,

komérce organizacyjnej — oznacza to wydzial, referat, urzad stanu cywilnego, straz miejska
oraz samodzielne stanowisko pracy,

Kodeksie pracy — oznacza to ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (tekst
jednolity: Dz. U. z 1998 r., nr 21, poz. 94 z p6zn. zm),

ustawie o pracownikach samorzadowych — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458, z p6zn. zm.).

kierowniku komorki organizacyjnej -oznacza to kierownika urzgdu stanu cywilnego dla
pracownikow urzedu stanu cywilnego, naczelnika wydziatu dla pracownikow wydziatu |,
kierownika referatu dla pracownikow referatu oraz komendanta strazy miejskiej dla
pracownikow strazy miejskiej.

bezposrednim przelozonym - oznacza to pracownika kierujacego wyodrgbniong grupa
pracownikow, ktoremu pracownik bezposrednio podlega

10) wydziale OSO — oznacza to Wydziat Ogolny i Spraw Obywatelskich, w ktorym zatrudniony

jest pracownik ds. pracowniczych,

11) dzialalno$ci gospodarczej — oznacza to zarobkowg dziatalno$¢ wytwoércza, handlowa,

budowlana, ustugowa oraz poszukiwanie, rozpoznawanie i eksploatacja zasobéw naturalnych
wykonywana w sposob zorganizowany i ciagty,



12) pracowniku — oznacza to pracownika samorzadowego zatrudnionego w Urzedzie Miejskim w

Wyszkowie na podstawie stosunku pracy bez wzgledu na podstawe nawigzania tego
stosunku, rodzaj stanowiska, rodzaj umowy o prace i czas jej trwania,

§3.

1. Z zastrzezeniem ust. 2 i 3, czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikow

Urzedu wykonuje Burmistrz lub osoba upowazniona do dokonywania czynnosci z zakresu prawa
pracy w imieniu Burmistrza.

Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec ZastgpcOw Burmistrza, Skarbnika,
Sekretarza oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych wykonuje Burmistrz.

Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza, zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem
stosunku pracy, wykonuje Przewodniczacy Rady Miejskiej , a pozostate czynno$ci — wyznaczona
przez Burmistrza osoba zastgpujaca lub Sekretarz, z tym ze wynagrodzenie Burmistrza ustala
Rada Miejska w Wyszkowie, w drodze uchwaty.

1. PRAWA 1 OBOWIAZKI PRACODAWCY I PRACOWNIKA

§ 4.

Obowiazki i uprawnienia pracownika Urzedu oraz obowiazki pracodawcy okreslaja przepisy ustawy o
pracownikach samorzadowych, a w kwestiach nieuregulowanych ustawa — Kodeks pracy.

§5.

Pracodawca jest obowiazany w szczegdlnosci:

1) zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami;

2) organizowaé prace w sposOb zapewniajacy zmniejszenie jej ucigzliwosci, zwlaszcza pracy
monotonnej, przy jednoczesnym pelnym wykorzystaniu czasu pracy, jak rOwniez
zapewniajacy osigganie przez pracownikow wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy
przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji;

3) zapewniac bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

4) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie za prace;
5) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

6) zaspokaja¢, w miar¢ posiadanych $rodkow, bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby
pracownikow;

7) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich pracy;

8) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow;

9) dostarcza¢ pracownikom narzgdzia i materialy niezbedne do pracy;

10) wptywaé na ksztattowanie w Urzedzie zasad wspdtzycia spotecznego;

11) przeciwdziata¢ mobbingowi.

12) niedopuszczaé do jakiejkolwiek dyskryminacji bezpo$redniej lub posredniej, w zatrudnieniu,

w szczegolnosci ze wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rasg, narodowosé, przekonania,

zwlaszcza polityczne lub religijne, oraz przynalezno$¢ zwigzkowa.



§ 6.

Pracodawca jest obowigzany przestrzegaé zasady rownego traktowania pracownikow
w zatrudnieniu w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkoéw zatrudnienia,
awansowania oraz dostgpu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych. Odpowiednie
przepisy w tym zakresie zawarte sa w rozdziale II a Kodeksu pracy: ,,Réwne traktowanie w
zatrudnieniu”.

§7.

1. Pracodawca zobowigzany jest do potwierdzenia pracownikowi na pismie, najpoézniej w dniu
rozpoczgcia przez pracownika pracy, rodzaju zawartej umowy o prace i jej warunkdéw, a takze do
poinformowania na piSmie kazdego pracownika, nie pozniej niz w ciggu 7 dni od zawarcia umowy
0 prace, o:

a) czestotliwosci, terminie 1 miejscu wyptaty wynagrodzenia,

b) dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, dotyczacej pracownika,

¢) wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego naleznego pracownikowi,

d) dtugosci okresu wypowiedzenia stosunku pracy.
2. Pracodawca obowigzany jest zapozna¢ nowo przyjetego pracownika:

a) zregulaminem organizacyjnym Urzedu,

b) zregulaminem pracy Urzedu,

C) zregulaminem wynagradzania obowigzujacym w Urzedzie,
d) zinstrukcjg kancelaryjng obowiazujaca w Urzedzie,

e) zKodeksem etyki pracownikow Urzedu,

f) z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych.

3. Pracownik sktada o$wiadczenie na pi$mie o przyjeciu do wiadomosci i przestrzeganiu przepisow,
o ktorych mowa w ust. 2. O$wiadczenie to dotacza si¢ do akt osobowych pracownika.

§8.

1. Do podstawowych obowiazkdéw pracownika nalezy dbalos¢ o wykonywanie zadan publicznych
oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw

obywateli.

2. Do obowigzkow pracownika nalezy w szczegolnosci:
1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,
2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) sumienne i staranne wykonywanie pracy i polecen bezposredniego przetozonego, ktore
dotycza pracy, z zastrzezeniem przepisow ust. 3 i 4,

4) informowanie organdw, instytucji i o0sob fizycznych oraz udostgpnianie dokumentow
znajdujgcych si¢ w posiadaniu Urzegdu, jezeli prawo tego nie zabrania; w szczegdlnos$ci
zapewnienie dostgpu do informacji publicznej w granicach okreslonych prawem;

5) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

6) zachowywanie sie z godno$cig w miejscu pracy i poza nim;

7) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

8) zachowanie zyczliwoS$ci i uprzejmosci w kontaktach z obywatelami;

9) zachowanie zyczliwosci i uprzejmosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi
1 wspotpracownikami;

10) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w Urzedzie;

11) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w Urzedzie porzadku;



12) przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych;

13) dbanie o mienie Urzedu;
14) przestrzeganie w Urzedzie zasad wspotzycia spotecznego.

Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie bezposredniego przetozonego jest niezgodne z
prawem albo zawiera znamiona pomyiki, pracownik jest obowigzany poinformowa¢ o tym na
pismie swojego bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia
pracownik jest obowigzany je wykona¢, zawiadamiajac jednoczesnie Burmistrza 0 swoich
zastrzezeniach.

Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to do popehienia
przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, 0 czym niezwlocznie
informuje Burmistrza.

Szczegdlowy zakres obowigzkow i uprawnien pracownika na przydzielonym stanowisku pracy
jest okreslony na pismie i po podpisaniu przez pracownika dotaczony do jego akt osobowych.

§9.

Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, a takze na stanowisku doradcy lub asystenta, nie moze wykonywac zajec
pozostajacych w sprzeczno$ci lub zwigzanych z zajgciami, ktére wykonuje w ramach obowiazkow
stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zajeé
sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy o pracownikach samorzadowych.

Pracownik — z wylaczeniem stanowisk Zastepcy Burmistrza, Skarbnika oraz Sekretarza —
zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym oraz na
stanowisku doradcy lub asystenta obowigzany jest zlozy¢ o$wiadczenie o prowadzeniu
dziatalno$ci gospodarcze;.

W przypadku prowadzenia dziatalnos$ci gospodarczej pracownik jest obowigzany okresli¢ jej
charakter. Obowigzany jest on rowniez sktada¢ odrebne os$wiadczenia w przypadku zmiany
charakteru prowadzonej dziatalno$ci gospodarcze;j.

Oswiadczenie o prowadzeniu dzialalno$ci gospodarczej pracownik jest obowiazany ztozy¢
pracodawcy w terminie 30 dni od dnia podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej
charakteru.

W przypadku nieztozenia w terminie o§wiadczenia o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej na
pracownika naktadana jest kara nagany lub upomnienia.

Podanie nieprawdy lub =zatajenie prawdy w o$wiadczeniu o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej powoduje odpowiedzialno$¢ na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

Postanowienia ust. 2 — 6 nie naruszajg odrgbnych przepisow.
§ 10.

Z zastrzezeniem ust. 2, pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
urzedniczym, a takze na stanowisku doradcy lub asystenta, jest obowigzany na zadanie
pracodawcy zlozy¢ oswiadczenie o stanie majgtkowym w terminie 7 dni roboczych od dnia
otrzymania wezwania.

Burmistrz, Zastepcy Burmistrza, Skarbnik, Sekretarz oraz osoby wydajace decyzje
administracyjne w imieniu Burmistrza  sktadaja oswiadczenia majgtkowe wedlug wzoru
1 w terminach okreslonych w ustawie z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym.

§11.



1. Malzonkowie oraz osoby pozostajace ze sobg w stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia
wlacznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku przysposobienia, opieki lub
kurateli nie moga by¢ zatrudnione w Urzedzie, jezeli powstatby migdzy nimi stosunek
bezposredniej podlegtosci stuzbowe;.

2. W przypadku wystapienia sytuacji okre$lonej w ust. 1 w czasie trwajacego juz zatrudnienia,
pracodawca jest zobowigzany przenie$¢ jednego z pracownikow do innej komorki
organizacyjnej.

3. Pracownikom zabrania sie:

1) spozywania na terenie zakladu pracy napojow alkoholowych oraz $rodkéw odurzajgcych,
a takze przebywania na terenie zaktadu oso6b bedacych pod ich wptywem,;

2) palenia tytoniu na terenie zaktadu pracy, oprocz miejsc do tego przeznaczonych;
3) opuszczania w czasie pracy bez zgody przetozonego , miejsca pracy;

4) wynoszenia z miejsca pracy , bez zgody przetozonego jakichkolwiek rzeczy nie bgdacych
wlasnoscia pracownika;

5) wykonywania prywatnych prac w zakladzie pracy z wykorzystaniem urzadzen sprzetu
i materiatdw nalezacych do pracodawcy.

§ 12.

. Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzgdu, pracownikowi mozna powierzy¢, na okres do 3 miesigcy
w roku kalendarzowym, wykonywanie innej pracy niz okre§lona w umowie o prace, zgodnej z
jego kwalifikacjami. W okresie tym przystuguje pracownikowi wynagrodzenie stosowne do
wykonywanej pracy, lecz nie nizsze od dotychczasowego.

Na wniosek ztozony przez pracownika pracodawca jest zobowigzany do pisemnego wskazania
potrzeb Urzedu, o ktorych mowa w ust. 1.

§ 13.

Pracownika zatrudnionego na stanowisku urz¢dniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, mozna na jego wniosek lub za jego zgodg przenies¢ do pracy w innej jednostce, o
ktérej mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, w tej samej lub innej miejscowosci,
w kazdym czasie, jezeli nie narusza to waznego interesu Urzgdu i jesli przemawiajg za tym wazne
potrzeby po stronie jednostki przejmujacej pracownika.

Przeniesienia dokonuje si¢ w drodze porozumienia pracodawcow.

W przypadku przeniesienia, akta osobowe pracownika wraz z pozostala dokumentacjg w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy przekazuje si¢ do jednostki, w ktérej pracownik ma by¢
zatrudniony.

§ 14.

W przypadku reorganizacji Urzgdu pracownika zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, mozna przenie$¢ na inne stanowisko odpowiadajace jego
kwalifikacjom, jezeli ze wzgledu na likwidacje zajmowanego przez niego stanowiska nie jest
mozliwe dalsze zatrudnienie na tym stanowisku.

Pracownik, o ktorym mowa w ust. 1, zachowuje prawo do dotychczasowego wynagrodzenia,
jezeli jest ono wyzsze od wynagrodzenia przystugujacego na nowym stanowisku, przez okres 6
miesigcy nastepujacych po miesigcu, w ktorym pracownik zostal przeniesiony na nowe
stanowisko.

§ 15.



=

Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, podlega okresowej ocenie.

Szczegotowe zasady przeprowadzania ocen okresla zarzgdzenie Burmistrza.

I11. OBOWIAZEK PRZECIWDZIALANIA MOBBINGOWI
§ 16.

Stosowanie mobbingu jest zakazane.
Pracodawca jest obowiazany przeciwdziata¢ mobbingowi.

§17.

Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko

pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwatym ngkaniu lub zastraszaniu pracownika,

wywolujgce u niego zanizong oceng przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu
ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespolu
wspoOtpracownikow.

Dziatania i zachowania cechujgce mobbing (tj. polegajace na ngkaniu i zastraszaniu) z natury

rzeczy moga by¢ roznorodne. W szczegodlnosci cechy mobbingu posiadaja powtarzajace sie

wielokrotnie oddziatywania zaburzajace:

a) mozliwosci komunikowania si¢ (np. stale przerywanie wypowiedzi, reagowanie na uwagi
krzykiem lub glosnym wymyslaniem i pomstowaniem, ciggle krytykowanie, ustne grozby i
pogrdzki, ponizajace 1 upokarzajace gesty i spojrzenia),

b) stosunki spoteczne (np. unikanie przez przelozonego rozmoéw z pracownikiem,
uniemozliwianie odezwania si¢, traktowanie ‘jak powietrze”),

C) spoteczny odbior osoby (np. rozsiewanie plotek, o$mieszanie, sugerowanie choroby
psychicznej, zmuszanie do wykonywania prac naruszajacych godno$¢ osobistg, zaloty lub
stowne propozycje seksualne),

d) jako$¢ sytuacji zyciowej i zawodowej (np. nie przydzielanie pracownikowi zadnych zadan do
wykonania, odbieranie zadan danych wczeéniej do wykonania, zlecanie wykonywania prac
niepotrzebnych, zarzucanie wcigz nowymi zadaniami, dawanie zadan przerastajacych
mozliwosci 1 kompetencje w celu zdyskredytowania),

e) zdrowie pracownika (np. zmuszanie do wykonywania prac szkodzgcych zdrowiu, grozenie
przemoca fizyczna, dziatania o podtekscie seksualnym).

§ 18.

Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow do zglaszania bezposredniemu przetozonemu badz — z

pominigciem drogi stluzbowej — pracodawcy wszelkich zaobserwowanych przypadkow, ktoére moga

$wiadczy¢ o wystepowaniu mobbingu.

1.

§19.

Pracownik, u ktorego mobbing wywolal rozstréj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytutem zado§¢uczynienia pieni¢znego za doznang krzywdg.

Pracownik, ktéry wskutek mobbingu rozwigzal umowg¢ o prace, ma prawo dochodzi¢ od
pracodawcy odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o pracg bez wypowiedzenia powinno nastgpic¢ na
piSmie, z podaniem przyczyny uzasadniajgcej rozwigzanie umowy, W terminie nie
przekraczajacym | miesigca od wystgpienia okoliczno$ci uzasadniajacej rozwigzanie umowy o
prace.



IV. CZAS PRACY
§ 20.

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

2. Czas pracy pracownika wykonujacego pracg na terenie Urzedu liczony jest od momentu stawienia
si¢ pracownika na stanowisku pracy do momentu opuszczenia przez pracownika stanowiska pracy.

3. Czas pracy powinien by¢ przez pracownika w petni wykorzystany na wykonywanie obowigzkow
stuzbowych.

4. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy celem prawidlowego ustalenia wynagrodzenia za
prace i innych S$wiadczen zwiazanych z praca z uwzglednieniem pracy w godzinach
nadliczbowych, w porze nocnej oraz w niedziele i $wicta; ewidencje t¢ udostepnia si¢
pracownikowi na jego zadanie.

5. W celu ewidencjonowania i  kontroli czasu pracy  stosuje si¢  rOwniez:
a) liste obecnosci,

b) ewidencje¢ wyjs$¢ stuzbowych i prywatnych,

¢) ewidencj¢ wyjazdow stuzbowych
6. Pracownicy Urzedu zatrudnieni sg w podstawowym, jednozmianowym systemie czasu pracy.
7. Do celow rozliczania czasu pracy okre$la sie :

a)przez dobe — 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktorej pracownik rozpoczyna prace;
b)przez tydzien — 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od pierwszego dnia okresu
rozliczeniowego.
8. Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin tygodniowo w
przecigtnie 5-dniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.

9. Okres rozliczeniowy czasu pracy, niezaleznie od systemu czasu pracy jakim objety jest pracownik,
wynosi 2 miesigce i liczony jest w kolejnych miesigcznych okresach poczawszy od poczatku roku
kalendarzowego.

10. Niedziele oraz $wigta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.

9. Kazde $wigto wystepujace w okresie rozliczeniowym i przypadajace w innym dniu niz niedziela
obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin.

10. Jezeli zgodnie z przyjetym rozktadem czasu pracy $wigto przypada w dniu wolnym od pracy,
wynikajacym z rozktadu czasu pracy w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy, to nie obniza
0NO Wymiaru czasu pracy.

11.Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekracza¢ przecigtnie 48
godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

12. Czas pracy pracownikow Urze¢du ustala si¢ na godziny od godz. 8.00 do godz. 16.00 w dni
powszednie, od poniedziatku do piatku wiacznie, z zastrzezeniem ust. 13 i 14.

13. W celu zapewnienia mieszkancom mozliwosci zatatwiania spraw w Urzegdzie w dogodnym dla
nich czasie, ustala sie dla wcze$niej wyznaczonych pracownikow w kazdy wtorek czas prac
w godz. od 10.00 do 18,00.

14. Ustalenia zawarte w ust.12 nie dotycza pracownikow Strazy Miejskiej. Rozktad czasu pracy

w tygodniu i harmonogram pracy dla pracownikéw Strazy Miejskiej ustala Komendant Strazy.

W sytuacjach wymagajacych odrgbnego okreslenia rozktadu czasu pracy , powyzsze moze dotyczy¢
rowniez pracownikow realizujacych zadania z zakresu kultury, kultury fizycznej i promocji oraz



pracownikéw Urzedu Stanu Cywilnego. Rozktad czasu pracy dla tych pracownikéw ustala
odpowiednio Naczelnik Wydziatu PKS lub Kierownik USC. Ustalony w ten sposob rozktad czasu
pracy nie moze narusza¢ prawa pracownika do okresow odpoczynku, o ktorym mowa w art. 132 i art.
133 Kodeksu pracy.

15. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze na pisemny wniosek pracownika ustali¢ dla
niego indywidualny rozktad czasu pracy w ramach norm czasu pracy okreslonych w ust.8 oraz moze
zatrudni¢ pracownika w ramach zadaniowego systemu czasu pracy. Informacj¢ o powyzszym nalezy
przekaza¢ do akt osobowych pracownika.

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

17.Jezeli wymagaja tego szczegdlne potrzeby pracodawcy zwigzane z wykonywaniem zadan Urzedu,
pracownik moze otrzymac¢ polecenie wykonania pracy poza normalnymi godzinami pracy, a w
dopuszczalnych prawem przypadkach takze w nocy oraz w niedziele i $wieta.

18. Rozktad czasu pracy dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze okresla bezposredni
przetozony w uzgodnieniu z Wydzialem OSO.

§21.

1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku.

2. Pracownikowi przyshuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

3. Odpoczynek, o ktorym mowa w ust. 2, powinien przypada¢ w niedziele. Niedziela obejmuje 24
kolejne godziny, poczynajac od godziny 6.00 w tym dniu.

§ 22.

1. Praca wykonywana ponad ustalone w regulaminie normy czasu pracy stanowi prace
w godzinach nadliczbowych. Praca taka jest dopuszczalna tylko w razie:

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub $rodowiska albo usunigcia awarii;
2) szczegolnych potrzeb pracodawcy.

2. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwiazku z potrzebami Urzedu nie moze
przekroczy¢ dla poszczegolnego pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym.

3. Jezeli wymagajg tego potrzeby Urzedu, pracownik na polecenie przetozonego wykonuje prace w
godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w
niedziele i $wieta.

4. Pora nocna obejmuje 8 godzin od godziny 22.00 do godziny 6.00.

5. Za prac¢ w niedziele lub $wieto uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy godzing 6.00
w tym dniu a godzing 6.00 nastgpnego dnia.

6. Przepisu ust. 3 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz — bez ich zgody — do pracownikow
sprawujacych piecz¢ nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub opiekujagcymi si¢ dzie¢mi w
wieku do o$miu lat.

7. Pracownikowi wykonujacemu na polecenie przetozonego pracg w godzinach nadliczbowych
przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym
ze czas wolny na wniosek pracownika moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajacym urlop wypoczynkowy albo po jego zakonczeniu.

8. W ciggu 7 dni po wykonaniu pracy w godzinach nadliczbowych, pracownik jest zobowigzany do
ztozenia wniosku, w ktorym dokonat wyboru, o ktorym mowa w ust. 7, w Wydziale OSO za



10.

11.

posrednictwem przetozonego. We wniosku pracownik wskazuje termin wykorzystania czasu
wolnego.

Podstawa do wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych jest polecenie bezposredniego
przetozonego. Zasada ta nie dotyczy pracy wykonywanej przez pracownika w godzinach
nadliczbowych w razie konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub
zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii.

Wydajac polecenie pracy w godzinach nadliczbowych bezposredni przetozony obowigzany jest
kierowa¢ si¢ zasadami wspotzycia spolecznego oraz uwzglednia¢ obowiazujace przepisy
dotyczace czasu pracy i1 zakazu zatrudniania niektorych grup pracownikow w godzinach
nadliczbowych.

Informacje o pracy w godzinach nadliczbowych przekazywane sa na biezaco do Wydziatu OSO,
ktéry prowadzi zbiorczg ewidencje czasu pracy.

§ 23.

Pracownikowi wykonujacemu na polecenie pracodawcy zadanie stuzbowe poza miejscowoscia, w
ktorej znajduje si¢ siedziba pracodawcy, lub poza stalym miejscem pracy — przystuguja naleznosci
na zasadach okreslonych w przepisach w sprawie wysokosci oraz warunkéw ustalania nalezno$ci
przystugujacych pracownikom samorzadowej sfery budzetowej z tytulu podrozy stuzbowe;,
wydanych na podstawie Kodeksu pracy.

W przypadku wyjazdu stuzbowego przypadajacego w dzien wolny od pracy wynikajacy z
przecigtnie pigciodniowego tygodnia pracy albo w niedzielg pracownikowi przystuguje inny dzien
wolny. Na wniosek pracownika czas wolny moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub bezposrednio po zakonczeniu tego urlopu. W razie
braku wniosku pracownika w tej sprawie pracodawca udziela czasu wolnego najp6zniej do konca
okresu rozliczeniowego.

V. POTWIERDZANIE OBECNOSCI W PRACY
§ 24.

Kazdy pracownik jest obowigzany do punktualnego rozpoczynania pracy i potwierdzania
obecnosci podpisem na liscie obecnos$ci po stawieniu si¢ do pracy.

W wypadku spoéznienia pracownik powinien niezwlocznie zglosi¢ sie do bezposredniego
przetozonego w celu usprawiedliwienia sig.

Za przechowywanie i prawidlowe prowadzenie listy obecnosci oraz ewidencji wyj$¢ odpowiada
pracownik zatrudniony na stanowisku ds. pracowniczych.

Na liscie obecnosci odnotowuje si¢ wszystkie zwolnienia od pracy, urlopy, okresy
usprawiedliwionej i nieusprawiedliwionej nieobecno$ci pracownika w pracy.

§ 25.

Zalatwianie spraw osobistych, spotecznych i innych niezwigzanych z praca w przypadkach,
w ktorych pracownikowi nie przystuguje zwolnienie od pracy na podstawie powszechnie
obowigzujacych przepiséw, powinno odbywaé si¢ w czasie wolnym od pracy. Zatatwianie takich
spraw w godzinach pracy jest dopuszczalne tylko w przypadku niemozno$ci zatatwienia ich poza
godzinami pracy, w porozumieniu z przetozonym, z zastrzezeniem ust. 2.

Czas zwolnienia od pracy niezbedny dla zalatwienia spraw, o ktorych mowa w ust. 1, powinien
by¢ przez pracownika odpracowany w dniu i w godzinach uzgodnionych z bezpos$rednim
przetozonym. Odpracowanie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

Pracownik opuszczajgcy miejsce pracy w godzinach pracy obowigzany jest po uprzednim
uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym — odnotowaé cel, godzing wyjscia oraz przewidywang



godzing powrotu w ksigzce ,,Ewidencja nieobecnos$ci w godzinach stuzbowych lub prywatnych”
znajdujacej si¢ W wyznaczonym miejscu.

Pracownik opuszczajacy w godzinach pracy pomieszczenie pracy (pokoj) jest zobowigzany do
informowania wspotpracownikow o tym, gdzie si¢ udaje i kiedy powroci.

§ 26.

Przebywanie w pomieszczeniach pracy po godzinach pracy moze mie¢ miejsce tylko za zgoda
bezposredniego przetozonego.

Po zakonczeniu dnia pracy pracownik jest obowigzany zabezpieczyé, w miejscu do tego
przeznaczonym, dokumenty, pieczgcie oraz narzgdzia pracy.

Pracownik opuszczajacy pomieszczenie Urzgdu po zakonczonym dniu pracy jest zobowigzany do
jego zabezpieczenia w sposob przyjety w zaktadzie pracy.

VI. USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI W PRACY
§27.

Pracownik jest zobowigzany do uprzedzenia bezposredniego przetozonego o przyczynie
i przewidywanym okresie nieobecnosci, jezeli przyczyna ta jest z gory wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia.

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany do niezwlocznego zawiadomienia bezposredniego przetozonego o przyczynie swojej
nieobecnosci 1 przewidywanym okresie jej trwania, nie po6zniej niz w drugim dniu nieobecno$ci w
pracy. Niedotrzymanie tego terminu moze by¢ usprawiedliwione szczegolnymi okolicznos$ciami
uniemozliwiajgcymi terminowe dopelnienie przez pracownika tego obowiazku, zwlaszcza jego
obtozng chorobg potaczong z brakiem lub nieobecnoscia domownikow albo innym zdarzeniem
losowym.

Po ustaniu przyczyny nieobecno$ci w pracy pracownik jest obowigzany niezwlocznie nieobecnos¢
te usprawiedliwi¢

Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy z powodu choroby lub
koniecznos$ci osobistego sprawowania przez pracownika opieki nad chorym czlonkiem
rodziny wystawione zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z
27.07.1999 r. w sprawie szczegotowych zasad i trybu wystawiania zaswiadczen lekarskich,
wzoru zaswiadczenia lekarskiego i zaswiadczenia lekarskiego wydanego w wyniku kontroli
lekarza orzecznika Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych (Dz. U. Nr 65, poz. 761, z pdzn. zm.);

2) decyzja wiasciwego organu lub uprawnionego podmiotu wydana na podstawie przepiséw o
zwalczaniu chordb zakaznych albo o zwalczaniu gruzlicy;

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajgcych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczgszcza;

4)  imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wydane przez organ wiasciwy w
sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokurature, policj¢ lub organ prowadzacy postgpowanie w sprawach o
wykroczenia — w charakterze strony lub $swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi
organami — zawierajace adnotacj¢ potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie;

5) os$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.
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Zaswiadczenie lekarskie o czasowe]j niezdolno$ci do pracy pracownik sktada — osobiscie, przez
inng osobe lub droga pocztowa — osobie prowadzacej liste obecnosci nie podzniej niz w ciggu 7 dni
od daty otrzymania za§wiadczenia lekarskiego.

Pracownik niezdolny do pracy przez okres dtuzszy niz 30 dni kalendarzowych jest obowigzany do
przedstawienia — przed dopuszczeniem do pracy — zaswiadczenia lekarskiego o zdolnosci do
$wiadczenia pracy na dotychczasowym stanowisku. Skierowanie na badania kontrolne wydaje
pracodawca.

Zastepstwo pracownikéw nieobecnych ustalaja ich bezposredni przetozeni, kierujac si¢ zasada
sprawnego 1 prawidlowego wykonywania zadan Urzgdu. Nieobecno§¢ pracownika nie moze
spowodowac niewlasciwego lub nieterminowego zatatwienia sprawy.

VII.ZWOLNIENIA OD PRACY
§ 28.

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w trybie i na zasadach okre§lonych

odrebnymi przepisami, w szczego6lnosci w celu:

1) wykonywania zadan lub czynnosci:
a) lawnika w sadzie,
b) radnego,
C) cztonka komisji pojednawczej,
d) spolecznego inspektora pracy,
e) pracownika wykonujgcego dorazng czynno$¢ wynikajacg z jego funkcji zwigzkowe;;

2) stawienia si¢ przed organem wlasciwym w zakresie powszechnego obowigzku obrony na czas
niezbedny w celu zatatwienia sprawy bedacej przedmiotem wezwania;

3) stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzgdowej lub samorzadu terytorialnego, sadu,
prokuratury, policji, komisji pojednawczej, Najwyzszej Izby Kontroli w zwigzku z
postgpowaniem kontrolnym;

4) przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawach obowigzkowych badan
lekarskich, szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb
zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy albo badan zdrowia na okreslonych stanowiskach pracy;

5) oddania krwi;

6) wystgpowania w charakterze:
a) biegltego w postgpowaniu administracyjnym, karnym, przygotowawczym lub sgdowym,;
b) strony lub §wiadka w postgpowaniu przed komisja pojednawcza;

7) udziatu w szkoleniach, na ktore zostal skierowany przez pracodawcg.

2. Pracownikowi desygnowanemu na cztonka rady nadzorczej w spotce, w ktorej Gmina Wyszkow

ma udziaty, przystuguje zwolnienie od pracy, bez obowigzku odpracowania, na czas niezbedny do
uczestniczenia w posiedzeniach tej rady.

Prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy pracownik zwolniony zachowuje w

przypadkach wymienionych w § 16 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 (Dz. U. Nr 60 poz. 281, z pézn. zm.).

§ 29.

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
na czas obejmujacy:

a) 2 dni— w razie $lubu pracownika lub: urodzenia si¢ dziecka, zgonu i pogrzebu wspdtmatzonka lub

dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;
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b) 1 dzien — w razie §lubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, babki i dziadka,
teScia lub teSciowej a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednia opieka.

§ 30.

1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14 przysluguje
w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia, z zastrzezeniem, ze jesli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z
uprawnienia tego moze korzysta¢ jedno z nich.

2. Pracownicy majacy na wychowaniu dzieci do lat 14 obowigzani sg do ztozenia w Wydziale OSO
o$wiadczenia o zamiarze lub braku zamiaru  Kkorzystania w danym  roku
z uprawnienia, o ktorym mowa w ust. 1. Skladanie o$wiadczenia nie jest konieczne, jezeli
w o$wiadczeniu ztozonym w roku poprzednim pracownik nie dokonuje zmian.

VIIl. NARUSZENIA PORZADKU I DYSCYPLINY PRACY
§ 31.

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy w tym
regulaminu pracy, przepisdOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych,
a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia 1 usprawiedliwiania nieobecno$ci
W pracy pracodawca moze zastosowac:

1) kar¢ upomnienia,
2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze stosowac réwniez kare
pieniezng w wysokos$ci okreslonej Kodeksem pracy.

3. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia przez pracodawce
wiadomosci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢
tego naruszenia.

4. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wysluchaniu pracownika. Jezeli
z powodu nieobecnosci w pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg dwutygodniowego
terminu, o ktérym mowa w ust. 3, nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia
stawienia si¢ pracownika do pracy.

5. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujgc rodzaj
naruszenia obowiazkoéw pracowniczych, dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia
oraz informujagc go o prawie wniesienia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

6. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Nieodrzucenie sprzeciwu w
ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rOwnoznaczne z uwzglgdnieniem sprzeciwu.

7. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia go
o odrzuceniu tego sprzeciwu wystapic¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

§ 32.

Kar¢ uwaza si¢ za niebyls, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika po
roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wilasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujacej
pracownika zakladowej organizacji zwigzkowej, uznac kare za niebyta przed uptywem tego terminu.
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§ 33.

Za ciezkie naruszenie podstawowych obowiazkdéw pracowniczych moga zosta¢ uznane przez
pracodawce migdzy innymi okre§lone ponizej zachowania pracownika, jesli wynikty one z umyslne;j
winy lub razgcego niedbalstwa pracownika:

1)
2)
3)

4)
5)

wykonywanie zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w
ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub
interesownos¢.;

wykorzystywanie stanowiska stuzbowego do uzyskania korzy$ci materialnych lub osobistych;

stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub pod wptywem §rodkéw odurzajacych, a takze
spozywanie alkoholu lub $rodkow odurzajacych w czasie lub w miejscu pracy;

razgce naruszenie przepisow o ochronie informacji niejawnych;

nieprzestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych

§ 34.

Wymienione w §33 naruszenia obowiazkoéw pracowniczych moga stanowi¢ podstawe do rozwigzania
stosunku pracy bez wypowiedzenia.

IX. URLOPY
§ 35.
Pracownikowi przystuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze okreslonym w Kodeksie pracy.

Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ urlopu w tym roku kalendarzowym, w ktorym pracownik
nabyl prawo do urlopu.

Pracownik ma prawo do wykorzystania w kazdej chwili, ,,na zadanie” 4 dni urlopu zgodnie z art.
1672 Kodeksu pracy, nie uwzglednianych w planie urlopow.

Whiosek urlopowy pracownika - zaakceptowany przez jego bezposredniego przetozonego nalezy
przekaza¢ do Wydziatu OSO..

Urlopu nie wykorzystanego w danym roku kalendarzowym nalezy udzieli¢ pracownikowi
najpo6zniej do 30 wrzesnia roku nastepnego.

§ 36.

Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgsci, przy czym co najmniej jedna czgs¢
wypoczynku powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

1.

§37.

Przesunigcie terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika za zgoda bezposredniego
przetozonego.

Przesunigcie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegolnych potrzeb pracodawcy,
jezeli nieobecno$¢ pracownika spowodowalaby powazne zaktocenia w toku pracy. W takim
przypadku nalezy jednocze$nie ustali¢ z pracownikiem nowy termin urlopu i poinformowac
Wydziat OSO.

Jezeli pracownik nie moze rozpocza¢ urlopu w ustalonym terminie z powodu usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy, a w szczegdlnosci z powodu:

1) choroby powodujgcej czasowg niezdolno$¢ do pracy,

2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna,

3) powotania na ¢wiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas do
3 miesigcy,
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4) urlopu macierzynskiego
pracodawca jest obowigzany przesung¢ urlop na termin pozniejszy.

Na wniosek pracownicy nalezy udzieli¢ jej urlopu wypoczynkowego bezposrednio po urlopie
macierzynskim. Dotyczy to takze pracownika — ojca wychowujacego dziecko, ktory korzysta z
urlopu macierzynskiego.

§ 38.

Pracownik moze by¢ odwotany z urlopu przez pracodawce, jezeli jego obecno$ci w pracy
wymagaja okoliczno$ci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.

Pracodawca jest obowigzany pokry¢ wszystkie koszty poniesione przez pracownika w
bezposrednim zwiazku z odwotaniem go z urlopu badz z przesunigciem urlopu z powodu
szczegblnych potrzeb pracodawcy.

§ 39.

Czes$¢ urlopu nie wykorzystang z powodu:

1) choroby pracownika powodujacej czasowg niezdolno$é do pracy,
2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna,

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

4) urlopu macierzynskiego

pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie pdzniejszym.

—

[\

N

§ 40.

. Na pisemny wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami pracodawca moze udzieli¢

urlopu bezptatnego.

. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktorego zalezg uprawnienia

pracownicze.

. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego dtluzszego niz 3 miesigce, strony moga przewidzie¢

dopuszczalnos¢ odwotania pracownika z waznych przyczyn.

. Postanowienia ust. 2 i 3 nie naruszajg odrgbnych przepisow.

X. WYPLATA WYNAGRODZENIA ZA PRACE
§ 41.

Za wykonang pracg¢ przystluguje wynagrodzenie w wysokosci okre§lonej w umowie o prace
zgodnie z obowigzujagcymi zasadami wynagradzania pracownikéw Urzedu i1 powszechnie
obowigzujacymi przepisami prawa.

Za czas niewykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wowczas,
gdy przepisy prawa pracy tak stanowig.
§ 42.

Wynagrodzenie za prac¢ wyptacane jest 25 dnia kazdego miesigca. Jezeli ustalony dzien wyptaty
wynagrodzenia jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie W dniu poprzednim.

Wynagrodzenie jest wyplacane przelewem za zgoda pracownika na wskazane pisemnie przez
niego konto. Przelew srodkow powinien by¢ dokonany z takim wyprzedzeniem, aby s$rodki
znalazty si¢ na rachunku pracownika w terminie okreslonym w ust. 1.
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1.

§ 43.

Z wynagrodzenia za pracg, po odliczeniu zaliczki na podatek dochodowy oraz sktadek na
ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne, podlegaja potraceniu na zasadach okreslonych w art. 87,
87", 88, 90 i 91 Kodeksu pracy nastepujace naleznosci:

1) sumy egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych;

2) sumy egzekwowane na mocy tytuldw wykonawczych na pokrycie nalezno$ci innych niz
swiadczenia alimentacyjne;

3) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi;

4) Kkary pieni¢zne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy;

5) inne naleznosci, na ktorych potracenie pracownik wyrazit zgode na pismie.

Z wynagrodzenia za prace odlicza sig, w pelnej wysokosci, kwoty wyptacone

w poprzednim terminie ptatnosci za okres nieobecno$ci w pracy, za ktoéry pracownik nie
zachowuje prawa do wynagrodzenia.

Nagroda z funduszu nagréd i dodatkowe wynagrodzenie roczne podlegaja egzekucji na
zaspokojenie §wiadczen alimentacyjnych do petnej wysokosci.

§ 44.

Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy wynagrodzenie zasadnicze i inne
sktadniki wynagrodzenia przystuguja w wysokosci proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy
okreslonego w umowie o prace.

A w0 bdp o

X1. UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW ZAWIAZANE Z RODZICIELSTWEM
§ 45.
Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j.
Kobiety w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowac poza stale miejsce pracy.
Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.
Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w cigzy:
a) gdy zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,

b) w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy nie
powinna wykonywac¢ pracy dotychczasowe;.

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet, a w szczegdlnosci kobiet w cigzy, przy pracach i w warunkach
wymienionych w przepisach zawierajacych wykaz prac szczegdlnie niebezpiecznych lub
szkodliwych dla zdrowia kobiet.

Ustala sie wykaz prac, przy ktorych nie mozna zatrudnia¢ kobiet, stanowigcy zalgcznik nr 1 do
regulaminu.

§ 46.

Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do 2 poétgodzinnych przerw w pracy wliczanych
do czasu pracy.

Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do 2 przerw w pracy po 45 minut kazda.

Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna
potgodzinna przerwa.
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4. Przerwy wskazane w ust. 1 i 2 na wniosek pracownicy sa taczone, co moze skutkowaé
odpowiednio p6zniejszym rozpoczynaniem przez nig pracy lub wezesniejszym koniczeniem pracy.
We wniosku pracownica wskazuje godziny, w ktorych bedzie wykorzystywac te przerwy.

§ 47.

Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do lat o§miu nie wolno, bez jego zgody, zatrudnia¢
w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej ani delegowac poza state miejsce pracy.

X11. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY
§ 48.

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno§¢ za stan bezpieczefistwa i higieny pracy
w zakladzie pracy.
2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikOw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiagnie¢ nauki
i techniki. W szczegolnosci pracodawca jest obowigzany:
1) organizowa¢ prace w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
2) zapewnial przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, wydawac polecenia usuni¢cia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowac
wykonanie tych polecen,
3) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy,
4) zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy,
5) zapewni¢ $rodki niezbedne do udzielenia pierwszej pomocy w nagtych wypadkach,
zwalczania pozarow i ewakuacji pracownikow.
3. Pracodawca jest obowigzany wyznaczy¢ pracownikow do:
1) udzielania pierwszej pomocy,
2) wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozarow i ewakuacji pracownikow.
4. Pracodawca oraz osoba kierujaca pracownikami sg obowigzani znaé, w zakresie niezbgdnym do
wykonywania cigzacych na nich obowiazkow, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz
zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 49.

1. Przed podjeciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badania lekarskie.
Pracodawca obowigzany jest kierowa¢ pracownika na okresowe i kontrolne badania lekarskie,
zgodnie z odrgbnymi przepisami.

2. Obowigzkiem pracownika jest poddawanie si¢ okresowym, kontrolnym i innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowanie si¢ do wskazan lekarskich.

3. Badania profilaktyczne sg wykonywane na koszt pracodawcy i w miar¢ mozliwosci powinny by¢
wykonywane w godzinach pracy.

4. Pracodawca zapewnia pracownikowi zwrot kosztu zakupu okularéow korygujacych wzrok, zgodnie
z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach
profilaktycznej opieki zdrowotnej wykazg potrzebe ich stosowania podczas pracy przy obstudze
monitora ekranowego. Zasady i tryb realizacji zwrotu kosztu zakupu okularéw korygujacych
wzrok reguluje zarzadzenie Burmistrza Wyszkowa w sprawie zwrotu kosztu zakupu okularow
korygujacych wzrok do pracy przy obstudze monitorow ekranowych.

§ 50.

Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy przed dopuszczeniem do pracy oraz prowadzi¢ okresowe szkolenia W tym zakresie.
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§ 51.

Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie si¢ z przepisami oraz zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 52.

1. Pracodawca organizuje szkolenia okresowe w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony ppoz.

2. Pracownik ma obowiazek bra¢ udzial w tych szkoleniach oraz poddawac si¢ egzaminom z zakresu
szkolenia.

3. Szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz. odbywaja si¢ w czasie
pracy i na koszt pracodawcy.

§ 53.

1. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie §rodki ochrony indywidualnej
zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw
wystepujacych w $rodowisku pracy oraz informowaé go o sposobach postugiwania si¢ tymi
$rodkami.

2. Pracodawca jest obowiazany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie odziez i obuwie robocze,
spetniajace wymagania okre$lone w Polskich Normach:

1) jezeli odziez wlasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu,
2) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 54.

1. Pracodawca zapewnia, aby prace, przy ktorych istnicje mozliwo$¢ wystapienia szczegodlnego
zagrozenia dla zdrowia lub zycia ludzkiego, byly wykonywane przez co najmniej dwie osoby, w
celu zapewnienia asekuracji.

2. Przed przystapieniem do wykonywania prac szczegolnie niebezpiecznych pracownik powinien:

1) uzyska¢ pisemne pozwolenie bezposredniego przetozonego na wykonywanie pracy,

2) wykonywaé prace w sposob okreslony w wykazie szczegbtowych czynno$ci przy pracach
szczegbOlnie niebezpiecznych ustalonym | zatwierdzonym przez bezposredniego
przetozonego.

§ 55.

Pracodawca zapewnia pracownikom napoje w okresie od 1 maja do 30 wrzesnia w iloSci
zaspokajajacej potrzeby pracownika na stanowisku pracy.

§ 56.

Przestrzeganie przepisoOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem
pracownika. W szczegdlno$ci pracownik jest obowigzany:
1) znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy,
2) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz stosowac¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych,
3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy,
4) stosowac $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych $rodkow ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,
5) wspoldziata¢ z pracodawca i1 przelozonymi w wypehianiu obowiazkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§57.

1. Kazdy pracownik, ktory zauwazyt wypadek jest obowigzany natychmiast udzieli¢ pomocy
poszkodowanemu pracownikowi i1 niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego o
zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz
ostrzec wspolpracownikdéw, a takze inne osoby znajdujgce si¢ w rejonie zagrozenia, 0 grozacym
im niebezpieczenstwie.
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Bezposredni przetozony pracownika obowigzany jest niezwlocznie zawiadomi¢ o zauwazonym
w zaktadzie pracy wypadku $miertelnym, cigzkim lub zbiorowym Burmistrza oraz Wydziat OSO.
Pracownik, ktory ulegl wypadkowi, jezeli stan jego zdrowia na to pozwala, jest obowigzany
zawiadomi¢ niezwtocznie o wypadku swego przetozonego. Jezeli skutki wypadku ujawnity sie¢ w
okresie pozniejszym pracownik obowiazany jest zawiadomi¢ swego przetozonego niezwtocznie po
ich ujawnieniu.

§ 58.

W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego rozdziatu maja odpowiednio
zastosowanie przepisy Dzialu X Kodeksu pracy.

X111.OBOWIAZKI Z ZAKRESU OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ

§ 59.

Obowiazki z zakresu ochrony przeciwpozarowej w Urzedzie realizuje Wydziat OSO.

§ 60.

1. Do podstawowych obowigzkow w zakresie ochrony przeciwpozarowej nalezy:

1) przestrzeganie przeciwpozarowych wymagan techniczno-budowlanych, instalacyjnych i
technologicznych,

2) wyposazanie budynkéw, obiektow budowlanych lub terenow w wymagane urzadzenia
przeciwpozarowe i gasnice,

3) zapewnienie konserwacji oraz napraw urzadzen przeciwpozarowych i gasnic w sposob
gwarantujacy ich sprawne i niezawodne funkcjonowanie,

4) zapewnienie osobom przebywajacym w budynkach, obiektach budowlanych lub na terenie,
bezpieczenstwa i mozliwosci ewakuacji,

5) przygotowanie budynkoéw, obiektow budowlanych lub terenow do prowadzenia akcji
ratowniczej,

6) ustalanie sposobow postgpowania na wypadek powstania pozaru, kleski zywiotowej lub
innego miejscowego zagrozenia w formie Instrukcji Bezpieczenstwa Pozarowego.

XIV. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 61.

W sprawach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie m.in. przepisy:

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz.
1458 z pdzn. zm.),

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z
pozn. zm.);
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94, z pozn.
zm.);

§ 62.

Regulamin wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od dnia podania jego tresci do
wiadomosci pracownikow, co kazdy pracownik potwierdzi odrgbnym pismem.
Regulamin podaje si¢ do wiadomosci pracownikow poprzez dorgczenie regulaminu kierownikom

wszystkich komérek organizacyjnych Urzedu Miegjskiego w Wyszkowie i osobom zatrudnionym
na samodzielnych stanowiskach pracy.
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3. Poza podaniem regulaminu do wiadomo$ci w sposob okreslony w ust. 2 pracodawca ma
obowiazek zapoznania kazdego pracownika z tre§cig regulaminu pracy przed rozpoczgciem przez
niego pracy.

4. Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupeliony w trybie przewidzianym przez
przepisy prawa pracy dla jego wydania.
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Zatgcznik nr 1
do Regulaminu Pracy

Wykaz prac szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla kobiet

. Prace zwiazane z transportem ci¢zar6w oraz z wymuszona pozycja ciala

1. Prace zwigzane z podnoszeniem ci¢zarow:

1) reczne podnoszenie i przenoszenie ci¢zarOw o masie przekraczajace;j:
a) 12Kkg - przy pracy stalej,
b) 20kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej);

2) przewozenie cigzarOw o masie przekraczajacej 80kg - przy przewozeniu na wozkach
2, 314 — kotowych.

Podana dopuszczalna masa cigzardw obejmuje roéwniez mase urzadzenia transportowego
i dotyczy przewozenia cigzarOw po powierzchni nierownej, twardej i1 gladkiej
0 pochyleniu nie przekraczajagcym 2%.

2. Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:
1) reczne podnoszenie i przenoszenie ci¢zarOw o masie przekraczajgce;j:
a) 3Kg - przy pracy statej,
b) 5kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej);

2) przewozenie cigzaroOw o masie przekraczajacej 20kg - przy przewozeniu na wozkach
2, 314 —kotowych;

3) prace w pozycji wymuszonej;
4) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze;.

Podana dopuszczalna masa ci¢zarow obejmuje réwniez mase¢ urzadzenia transportowego
i dotyczg przewozenia ci¢zarow po powierzchni nierownej, twardej i1 gladkiej
0 pochyleniu nie przekraczajacym 2%.

Il. Prace w halasie

Dla kobiet w cigzy - prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego poziom ekspozycji
odniesiony do 8-godzinnego dobowego Iub do przecigtnego tygodniowego,
okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza warto$¢ 65 dB.

I1l. Prace przy monitorach ekranowych

Dla kobiet w cigzy - prace przy obstudze monitorow ekranowych — powyzej 4 godzin na
dobg.

IVV. Prace ponizej poziomu gruntu i na wysokosci
Dla kobiet w cigzy:

1) praca na wysokosci — poza statymi galeriami, pomostami, podestami i innymi statymi
podwyzszeniami, posiadajagcymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem (bez potrzeby
stosowania $rodkow ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie
i schodzenie po drabinach i klamrach,

2) prace w wykopach.

20



