BURMISTRZ MIASTA { GMINY
MILOMEYN Kie Zarzadzenie Nr 58/2020
armifisko-Mazurs Burmistrza Miasta i Gminy Milomiyn

woj. W
Z dnia 15 kwietnia 2020 r,

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta i Gminy Mifomlyn

Na podstawie art. 104 § 1, art. 104" i art. 104° ustawy z dnia 26.06. 1974 r. Kodeks
Pracy ( Dz. U. z 2019 r,, poz. 1040 z pézn. zm.) oraz art. 42 i 43 ustawy z dnia 21.11. 2008 .
o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2019 1. poz. 1282 ) zarzadzam co nastepuje:

§1.

Ustalam Regulaminu Pracy Urz¢du Miasta i Gminy Milomlyn w brzmieniu stanowigcym
zatacznik do niniejszego zarzadzenia

§ 2.
Traci moc Zarzadzenie nr 552/2009 7z pozn. zmianami Burmistrza Miasta i Gminy Mifomtyn z
dnia 11 grudnia 2009 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta i Gminy

Mitomiyn.
§3.

Zarzadzenie wehodzi w zycie po uplywie dwéch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikdw.

BURKIISTRZ

St Siwkowski




Zatacznik do Zarzadzenia
Burmistrza Miasta i Gminy Mitomtyn
Nr 58/2020 z 15.04.2020 r.

REGULAMIN PRACY URZEDU MIASTA I GMINY MILOMLYN
Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1.

Regulamin pracy Urzedu Miasta i Gminy Mitomtyn zwany dalej regulaminem okresla organizacijg,
porzadek wewngtrzny i zewnetrzny i rozklad czasu pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy 1 pracownikow.

§2.

1.Postanowienia regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.

2. Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy pracownika
przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomos$¢ regulaminu swoim
podpisem w oswiadczeniu, ktore zostaje dotgczone do jego akt osobowych.

§ 3.
Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) pracodawcy nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Milomtyn ;
2) pracowniku nalezy przez to rozumie¢ osobe pozostajaca z pracodawcg w stosunku pracy;

3) przelozonym — nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu, za§ w stosunku do kierownikow
referatu albo pracownikéw na samodzielnych stanowiskach - Burmistrza Miasta i Gminy,
Sekretarza Miasta i Gminy lub Skarbnika Miasta i Gminy zgodnie z podleglo$cia wskazang w
Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du Miasta i Gminy Mitomtyn.

Rozdzial 11
Organizacja i porzadek pracy
§ 4.
1. Siedziba pracodawcy miesci si¢ w Mitomlynie przy ul. Twardej 12.
2. Praca u pracodawcy odbywa si¢ w systemie jednozmianowym.

§ 5.

1.Z zastrzezeniem ust. 2, w Urzedzie obowigzuje zasada wydawania pracownikom polecen
stuzbowych przez bezposredniego przetozonego.

2. Polecenie stuzbowe moze by¢ wydane przez przetozonego wyzszego szczebla, wowczas
pracownik obowigzany jest polecenie to wykona¢ i zawiadomi¢ o tym swojego bezposredniego
przetozonego. W przypadku nieobecnosci bezposredniego przetozonego pracownik polecenie
wykonuje, a bezposredniego przetozonego informuje o tym po jego powrocie do pracy.



3. Przewodniczacy Rady Miejskiej , w zwigzku z pelniong funkcjg, ma prawo wydawania polecen
stuzbowych pracownikom Urzedu wykonujacym zadania organizacyjne, prawne i inne, zwigzane
z funkcjonowaniem rady, komisji i radnych.

4. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie jest niezgodne z prawem, winien przedstawié
przetozonemu swoje zastrzezenia; w razie pisemnego potwierdzenia polecenia, winien je wykonac,
zawiadamiajac jednocze$nie Burmistrza lub Sekretarza o zastrzezeniach.

5. Pracownikowi nie wolno wykonywac¢ polecen, ktorych wykonanie wedlug jego przekonania
stanowiloby przestepstwo lub groziloby niepowetowanymi stratami.

§ 6.
1. W Urzedzie obowigzuja nastepujace zasady osobistych przyjec interesantow:
1) Burmistrz — w godzinach pracy Urzgdu a takze po ustaleniu terminu wizyty;
2) Sekretarz — w godzinach pracy Urzedu a takze po ustaleniu terminu wizyty;
3) Kierownicy Referatéw i pracownicy — w godzinach pracy Urze¢du lub po ustaleniu terminu .
2. W czasie nieobecnos$ci Burmistrza interesantow w jego imieniu przyjmuje Sekretarz.

3. W czasie nieobecnosci Burmistrza, Sekretarza , interesanci moga swojg sprawe ztozy¢ w formie
pisemnej w sekretariacie Urzedu (pok. Nr 4) lub ustali¢ termin wizyty osobiscie, telefonicznie lub
za posrednictwem poczty elektroniczne;j.

§7.

1. W Urzedzie obowigzuje ,,Kodeks Etyki Pracownikéw Samorzadowych” ustalony odrebnym
zarzadzeniem .

2.Za zgoda Burmistrza praca moze by¢ wykonywana poza zakltadem pracy, z wykorzystaniem
srodkéw komunikacji elektronicznej ( telepraca) .

3. Pracodawca moze poleci¢ pracownikowi wykonywanie, przez czas oznaczony, pracy okreslonej
W umowie o pracg, poza miejscem jej statego wykonywania (praca zdalna).

§ 8.
1. Obowigzkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy.
2. Pracownicy maja obowiazek potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez podpisanie listy
obecnosci znajdujacej si¢ w sekretariacie.
3. W wypadku spo6znienia pracownik powinien niezwlocznie zglosi¢ si¢ do pracodawcy w celu
usprawiedliwienia si¢.
4. Pozniejsze rozpoczecie pracy lub jej wczesniejsze zakonczenie, a takze wyjscie w godzinach
pracy poza zaklad pracy, wymaga uprzedniej zgody bezposredniego przetozonego lub kierownika
urzedu.
5. Nieobecno$¢ pracownika wynika z uzasadnionych przyczyn, jesli jest spowodowane:

1) choroba pracownika lub opieka nad chorym cztonkiem rodziny pracownika, pod warunkiem
przedlozenia stosownego zwolnienia lekarskiego ;

2) odosobnieniem w zwigzku z chorobg zakazna, pod warunkiem przedtozenia stosownej decyzji
inspektora sanitarnego ;

3) konieczno$cig sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8, pod warunkiem
zamknigcia zlobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczgszceza, pod warunkiem ztozenia



przez pracownika pisemnego oswiadczenia potwierdzonego przez dyrekcj¢ placowki ;

4) wykonywaniem obowiazkéw okre§lonych w przepisach o powszechnym obowigzku obrony, pod
warunkiem okazania stosownego wezwania ;

5) wezwaniem w charakterze strony, $wiadka, ttumacza lub bieglego przez odpowiedni organ
sagdowy lub administracyjny, pod warunkiem przedstawienia adnotacji urzedowej o wykonaniu tego
obowigzku ;

6) innymi przyczynami usprawiedliwiajgcymi okreslonymi przez przepisy powszechnie
obowigzujace.

§9.

1. Pracownik powinien niezwtocznie, nie pdzniej niz w ciggu dwoch dni, zawiadomi¢ pracodawce o
przyczynie nieobecnosci w pracy i przewidywanym czasie jej trwania.

2. Zawiadomienie pracodawcy moze nastapi¢ osobiscie, telefonicznie lub listem poleconym. W
wypadku listu poleconego za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ dat¢ nadania listu.

Rozdzial 11

Podstawowe prawa i obowiazki pracodawcy

§ 10.

1. Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz. Urz. L119 z pdzn. zm.), zwane dalej RODO, pracodawca informuje, Ze:

1) administratorem danych osobowych pracownika jest Burmistrz Miasta Gminy Mitomtyn,
ul. Twarda 12, 14-140 Mitomtyn;

2) informacje o sposobie i1 zakresie przetwarzania danych osobowych oraz przyshugujacych
uprawnien pracownik moze uzyska¢ kontaktujac si¢ z inspektorem ochrony danych poprzez
e-mail , telefonicznie lub pisemnie;

3) dane osobowe pracownika przetwarzane sg w celu:

a) nawigzania stosunku pracy i zatrudnienia oraz wykonywania obowiazkdéw wynikajacych z
Kodeksu Pracy oraz z innych przepisoOw prawa, w trakcie zatrudnienia oraz rozwigzania stosunku
pracy, tj. art.22.1 § 1-4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2018 r., poz.
917). art.6 ust.1 lit. ¢ i e RODO,

b) zapewnienia bezpieczenstwa i ochrony mienia, na podstawie art.9a ust.1 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. 1990 Nr 16 poz. 95), art. 6 ust. 1 pkt c oraz art. 9 ust. 2

pktbih RODO.
4) administrator bgdzie takze przetwarzal dane do innych celow zwigzanych z organizacja szkolen
1 wyjazdoéw stuzbowych oraz realizacji zamdwien publicznych;



5) dane osobowe bedg przechowywane przez okres trwania stosunku pracy oraz obowigzkowy
okres ich archiwizacji, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

6) dane moga zosta¢ przekazane osobom upowaznionym, podmiotom upowaznionym na podstawie
przepisOw prawa, podmiotem prowadzacym szkolenia , podmiotom $wiadczacym ustugi na
rzecz Gminy Mitomtyn oraz podmiotom przetwarzajacym, z ktérymi Administrator zawart
umowy powierzenia;

7) w zwigzku z przetwarzaniem osobowych, pracownikowi przystuguja nastgpujace prawa:

a) prawo dostepu do danych osobowych,
b) prawo Zadania sprostowania / poprawienia danych osobowych,
c¢) prawo zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

8) podanie przez pracownika danych osobowych jest obowigzkowe, a konsekwencja ich niepodania

jest brak mozliwo$ci nawigzania stosunku pracy i zatrudnienia oraz realizacji innych obowiazkoéw
pracodawcy wobec pracownika, wynikajacych z przepisOw prawa; jest wymogiem art.22.1 § 112
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2018 1., poz. 917) oraz pobrane
dobrowolnie.

9) w przypadku, gdy przestankg przetwarzania jest zgoda, pracownik ma prawo nie wyrazi¢ zgody
a w przypadku jej wyrazenia, do cofnigcia zgody w dowolnym momencie; wycofanie zgody na
przetwarzanie danych nie ma wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania do momentu jej
wycofania;

10) dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu systemowi podejmowania decyzji  ani

profilowaniu.

§11.
Pracodawca ma w szczego6lnosci obowigzek :

1) zaznajamiania podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkow, sposobem wykonywania pracy
na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami ;

2) organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, a takze osigganie
przez pracownikéw - przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji wysokiej wydajnosci i
nalezytej jakos$ci pracy ;

3) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia systematycznych
szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy ;

4) terminowego i prawidlowego wyptacania wynagrodzenia ;
5) utatwiania pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych ;

6) stwarzania pracownikom, podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly, warunkow
sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy ;

7) zaspokajania, w miar¢ posiadanych $rodkéw socjalnych, potrzeb pracownikow ;
8) wptywania na ksztalttowanie w zaktadzie pracy zasad wspoétzycia spotecznego ;

9) niezwlocznego wydania pracownikowi, w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku
pracy, $wiadectwa pracy, bez uzalezniania tego od wczesniejszego rozliczenia si¢ pracownika ;

10) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracy wykonywanej przez
poszczegbdlnych pracownikow ;

11) prawidtowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych ;



12) niestosowania i niedopuszczania do stosowania jakichkolwiek form dyskryminacji;
13 ) przeciwdziatanie mobbingowi.
§12.
Pracodawcy przystuguje w szczegolnosci prawo do:
1) korzystania z wynikow wykonywanej przez pracownikow pracy ;

2) wydawania pracownikom wigzacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim polecenia
te nie sg sprzeczne z obowigzujacymi przepisami lub zasadami wspotzycia spotecznego ;

3) okreslania zakresu obowigzkéw kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami uméw o prace i
Innymi przepisami ;

4) tworzenia i przystapienia do organizacji pracodawcéw w celu reprezentacji i ochrony swoich
interesow.

Rozdzial 111

Podstawowe prawa i obowiazki pracownika

§ 13.
Pracownikom przystuguja w szczegdlnos$ci uprawnienia do:
1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowa o prace i posiadanymi kwalifikacjami ;
2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za pracg ;

3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze oraz
podczas urlopow ;

4) jednakowego 1 rownego traktowania przez pracodawce z tytutu wypekniania jednakowych
obowigzkow ;
5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP.

§ 14.

1. Do podstawowych obowigzkoéw pracownika samorzadowego nalezy dbatos¢ o wykonanie zadan
publicznych oraz o $rodki publiczne, interes gminy, spotecznosci lokalnej, z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli.

2. Pracownik obowigzany jest pracowa¢ w miejscu wynikajagcym z umowy o prace, ktore
przydzielil mu pracodawca.

1. Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace¢ sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do polecen
przetozonych, dotyczacych pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami lub umowg o prace.

2. Pracownicy s3 zobowigzani do ztozenia dokumentéw wymaganych przez pracodawce, a majacych wptyw
na uprawnienia pracownicze oraz do przediozenia dokumentéw potwierdzajacych ich umiejetnosci
1 osiagnigcia zawodowe jak rowniez oswiadczen o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej a w przypadkach
przewidzianych w ustawie z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym rowniez os$wiadczen
majatkowych.

§ 15.
Pracownik ma w szczeg6lnosci obowiazek:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej 1 innych przepisOw prawa oraz aktow



prawnych wydanych przez Burmistrza Miasta 1 Gminy Milomtyn;
2) przestrzegania czasu pracy ustalonego u pracodawcy ;
3) przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego u pracodawcy porzadku;

4) przestrzegania przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych ;

5) ochrona informacji niejawnych w zakresie przez prawo przewidzianym, przestrzeganie tajemnicy
skarbowej;

5) dbania o dobro pracodawcy, chronienia jego mienia oraz zachowywania w tajemnicy informacji,
znac 1 przestrzega¢ zasad ochrony danych wynikajacych z powszechnie obowigzujgcego prawa oraz
zasad polityki bezpieczenstwa obowigzujacej u pracodawcy, chroni¢ dane osobowe , do ktérych
pracownik uzyskal dostep oraz przed dostepem do nich osdb do tego nieupowaznionych |,
zabezpiecza¢ je przed zniszczeniem i nielegalnym ujawnieniem, ktdrych ujawnienie mogloby
narazi¢ pracodawce na szkodg ;

6) przestrzegania w zakltadzie zasad wspodtzycia spotecznego,

7) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami;

8) stale podnoszenie umiejetnosci 1 kwalifikacji zawodowych;
7) przestrzegania kodeksu etyki

8) przechowywac dokumenty w przeznaczonym do tego miejscu, po zakonczeniu pracy odpowiednio je
zabezpieczyC, co w szczegolnosci odnosi si¢ do dokumentow w elektronicznym systemie informacji,

§ 16.
Pracownikom zabrania si¢ :

1) spozywania na terenie zaktadu pracy napojoéw alkoholowych i przyjmowania srodkow
odurzajacych oraz przebywania na terenie zakladu pracy pod wplywem takich napojow lub
srodkow ;

2) opuszczania w czasie pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego, miejsca pracy ;

3) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy nie bedacych
wlasnosciag pracownika ;

4) wykorzystywania bez zgody przetozonego sprz¢tu i materialdéw pracodawcy do czynnosci
niezwigzanych z wykonywang pracg.

5) palenia tytoniu na terenie zaktadu pracy, oprocz miejsc do tego przeznaczonych , ktdre zostang
wyraznie oznaczone.

Rozdzial IV
Ocena pracownika
§17.

Ocena pracownikéw dokonywana jest na podstawie przepisow ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzagdowych na zasadach okre§lonych w zarzadzeniu Miasta i Gminy Mitomtyn
w sprawie sposobu 1 trybu przeprowadzania okresowej oceny pracownikdéw samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych i kierowniczych stanowiskach urzedniczych w
Urzedzie Miasta i Gminy w Mitomtynie.



Rozdzial V
Czas pracy

§ 18.

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

2. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy celem prawidtowego ustalenia wynagrodzenia za
prac¢ i innych $wiadczen zwigzanych z praca, z uwzglednieniem pracy poza 8-mio godzinnym
dniem pracy, w dni wolne od pracy, w porze nocnej w rozliczeniu godzinowym, dobowym,
tygodniowym, w przyjetym okresie rozliczeniowym.

3. W przypadku wystgpienia swigta bedacego dniem wolnym od pracy w innym niz niedziela dniu
tygodnia powoduje w okresie rozliczeniowym odpowiednie zmniejszenie liczby dni pracy.

§19

1. Czas pracy wynosi 8 godzin na dobe i przeci¢tnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym
tygodniu pracy w przyjetym czteromiesigcznym okresie rozliczeniowym. / styczen — kwiecien, maj
— sierpien wrzesien grudzien /.
2. Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do pigtku.
3. Dzien pracy trwa od poniedziatku do piagtku w godzinach :

a/ od 7" do 15" dla pracownikéw administracyjnych

b/ od 12% do 20" dla pracownikéw pomocniczych i obstugi

¢/ od 6 ¥ do 14 * dla pracownikéw prac interwencyjnych robot publicznych

d/ na stanowisku kierowcow pojazdow bedacych wlasnoscia gminy Mitomtyn w sposob

okreslony w ich umowach o prace.
4. W uzasadnionych przypadkach rozktad czasu pracy moze by¢ ustalony indywidualnie w sposob
odmienny niz uregulowano w ust. 3 za zgoda pracownika lub na jego wniosek zatwierdzony przez
Burmistrza lub Sekretarza.
5. W czasie dnia pracy pracownikowi przystuguje 15- minutowa przerwa , wliczana do czasu pracy
w celu spozycia positku z tym, ze przerwa ta nie moze zakloca¢ normalnego toku pracy,
a zwlaszcza obshugi interesantow .
6. Pracownikowi podczas pracy zwigzanej z obstuga monitora ekranowego po kazdej godzinie
nieprzerwanej pracy przy obsludze monitora ekranowego przystuguje co najmniej 5-minutowa
przerwa, wliczana do czasu pracy.

§ 20.

1. Za prace po godzinach pracy urzedu przyjmuje si¢ godziny inne niz okreslone w § 20 ust. 3.

2. Za por¢ nocng przyjmuje si¢ czas miedzy 22% a 6™ a za prace w niedziele i $wicta — prace
w godzinach od 7% w dzien $wigteczny lub niedziele do 7% rano dnia nastepnego.

3. Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu, pracownik na pisemne polecenie przetozonego wykonuje prace
w godzinach nadliczbowych w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele
1 Swicta.

2. Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych podpisuje bezposredni przetozony pracownika. Po
zatwierdzeniu pracownik przekazuje polecenie pracownikowi odpowiedzialnemu za sprawy kadrowe.

3. Pracownikowi za prace wykonywang, na polecenie przelozonego, w godzinach nadliczbowych
przystuguje wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze.



§ 21.

1. Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by o godzinie rozpoczgcia
pracy znajdowat si¢ na swym stanowisku

2. Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla poszczegolnego pracownika 150
godzin w roku kalendarzowym.

Rozdzial VI

Wynagrodzenie za prace

§ 22.
1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokos$ci okreslonej w umowie o pracg.

2. Jezeli dzieh wyplaty wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w
poprzednim dniu roboczym.

§ 23.

1. Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek platniczy,
chyba , Ze pracownik ztozyt wniosek o wyptate¢ wynagrodzenia do ragk wtasnych .

2. Wynagrodzenie jest wyptacane do ragk pracownika w kasie Urzgdu Miasta i Gminy Mitomtyn
znajdujacej si¢ w jego siedzibie przy ul. Twardej 12, z dotu do dnia 28 -go kazdego miesigca , od
70— 14,

§ 24.

Sktadniki wynagrodzenia oraz przystugujace pracownikom premie 1 nagrody reguluja odrgbne

przepisy.
Rozdzial VII

Organizacja stanowisk pracy

§ 25.

1.0rganizowanie stanowisk pracy nalezy do obowigzku pracodawcy i1 obejmuje m. in.:

a) zapewnienie pracownikom warunkéw pracy zgodnie z przepisami BHP,

b) dostarczanie narzedzi 1 materiatow koniecznych do wykonania pracy,

2.Pracownik nie moze odmowi¢ wykonania pracy zgodnej z jego kwalifikacjami, przydzielonej mu
przez pracodawce zgodnie z przepisami prawa pracy.

3. Pracodawca zapoznaje, kazdego pracownika przed rozpoczgciem przydzielonej pracy z aktualng
instrukcja okreslajaca zasady bezpieczenstwa pracy na danym stanowisku pracy oraz ochrony
przeciw pozarowej. Okolicznos$¢ t¢ pracownik potwierdza swoim podpisem.

4. Przebywanie pracownikdéw na terenie Urzedu, po godzinach pracy musi by¢

uzasadnione, moze mie¢ miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody
bezposredniego przetozonego, ktdry zgtasza ten fakt sekretarzowi.

5. Odziez, obuwie robocze i ochrony indywidualne pracownik otrzymuje zgodnie z tabela norm
przydziatu / zatgcznik /.

6. Pracownik otrzymujacy narzedzia pracy jest osobiscie odpowiedzialny za ich nalezyty stan
1 konserwacje oraz uzywanie do wlasciwych celow.



Rozdzial VIII
Urlopy

§ 26.

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez przepisy kodeksu pracy.

2. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na cze$ci. Co najmniej jedna czgs¢
wypoczynku powinna trwaé¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§27.
1. Urlopy udzielane sa w terminie ustalonym przez pracodawce w porozumieniu z pracownikiem.

2. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z tak ustalonym terminem pracodawca ma obowigzek
udzieli¢ pracownikowi najpozniej do konca wrze$nia nastgpnego roku kalendarzowego.

§ 28.

W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzysta¢ przystugujacy
mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

§ 29.

Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym w
terminie przez niego wskazanym. Pracownik zgtasza zadanie udzielenia urlopu najp6zniej w dniu
rozpoczecia urlopu.

Rozdzial IX
Delegacje

§ 30.
1. Wyjazdy pracownikéw w sprawach stuzbowych poza miejsce pracy moga odbywac si¢ tylko
na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego (delegacja).
2. Polecenie wyjazdu stuzbowego wydawane jest na pismie przy uzyciu druku delegacji stuzbowe;j,
podlegajacego rejestracji w ,,Rejestrze delegacji”.

Rozdzial X
Odpowiedzialnos$¢ porzadkowa pracownikow

§ 31.

l. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepiséw
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisoOw przeciwpozarowych pracodawca moze stosowac :

1) kar¢ upomnienia ;
2) kar¢ nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze rowniez stosowacé kare
pieni¢zng.

3. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, a takze za kazdy dzien nieusprawiedliwionej



nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a tacznie kary

pieniezne nie moga przewyzszac dziesiatej czgsci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do

wyptaty po dokonaniu potracen.

4. Wpltywy z kar pienig¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy.
§ 32.

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomos$ci o naruszeniu
obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesi¢cy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w pkt 1 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

§ 33.

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

§ 34.

Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczeg6élnosci: rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika 1 jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 35.

1.Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze w ciggu 7
dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu
decyduje pracodawca po rozpatrzeniu jego stanowiska.

2. Pracownik, ktory wniodst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o jego
odrzuceniu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieni¢znej lub uchylenia tej kary
przez sad pracy pracodawca jest obowigzany zwrdci¢ pracownikowi rownowarto$¢ kwoty tej kary.

§ 36.

1.Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika
po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy uzna¢ kar¢ za niebylg przed
uptywem tego terminu.

2. Przepis pkt 1 zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary

Rozdzial XI
Przepisy BHP i ochrona przeciwpozarowa
§ 37.

1.Podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika jest bezwzgledne przestrzeganie przepisow
BHP oraz przepisow przeciwpozarowych. W szczegolnosci kazdy pracownik jest zobowigzany:

1) zna¢ przepisy i zasady BHP oraz przeciwpozarowe ;



2) uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawce szkoleniach i ¢wiczeniach z zakresu BHP
1 ochrony przeciwpozarowej ;

3) dba¢ o porzadek i tad na wlasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu ;
4) stosowac srodki ochrony zbiorowej i indywidualnej, zgodnie z ich przeznaczeniem ;

5) poddawac si¢ wyznaczonym przez pracodawce badaniom lekarskim oraz stosowac si¢ do zalecen
1 wskazan lekarskich ;

6) niezwtocznie informowaé przetozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu pracy lub
o stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia;

7) wspotpracowac z pracodawcg 1 przelozonymi w wykonywaniu obowigzkoéw dotyczacych BHP.

2. Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ przestrzeganie przepisOw wymienionych w ust. I, w
szczegOlnosci przez wydawanie stosownych polecen, usuwanie ewentualnych uchybien Iub
zagrozen oraz zapewnienie niezwlocznego wykonania zalecen organéw nadzoru nad warunkami
pracy, w tym organow spotecznego nadzoru oraz wskazan lekarskich. W szczegdlnosci pracodawca
jest zobowigzany do:

1) organizowania pracy i stanowisk pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy ;

2) zapoznawania pracownikéw z przepisami i zasadami BHP oraz przepisami o ochronie
przeciwpozarowej 1 przeprowadzania szkolen w tym zakresie ;

3) kierowania pracownikow na badania lekarskie ;

4) dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen i wyposazenia technicznego oraz o
sprawno$¢ srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej pracownikéw i ich stosowanie zgodnie z ich
przeznaczeniem.

3) Pracownik zostaje zapoznany z oceng ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang praca
podczas szkolenia wstepnego w czeSci — instruktaz stanowiskowy. Pracownik podpisuje
oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z oceng ryzyka zawodowego. Oswiadczenie zostaje umieszczone w
aktach osobowych zapoznanego pracownika w czesci ,,B”.

§ 38.
Zabrania si¢ pracownikom :
1) wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem ;

2) samowolnego przerabiania lub demontowania elementow wyposazenia technicznego, bez
upowaznienia pracodawcy lub bezposredniego przetozonego.

§ 39.

Pracodawca moze dopuscic¢ pracownika do wykonywania pracy wytacznie w wypadku, gdy posiada
on wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odbyl niezbedne szkolenia wstepne w
zakresie BHP 1 ochrony przeciwpozarowej. Jesli wykonywanie danej pracy wymaga stosowania
srodkow ochrony indywidualnej lub odziezy i ubrania roboczego, dopuszczenie do pracy moze
nastgpi¢ wytacznie po odpowiednim wyposazeniu danego pracownika.

§ 40.

1.Jezeli warunki pracy nie odpowiadaja przepisom BHP i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla
zdrowia lub zycia pracownika albo innych 0sob, pracownik ma prawo i obowigzek powstrzymac si¢
od wykonywania pracy i niezwlocznie zawiadomi¢ o tym bezposredniego przetozonego.



2. Jezeli powstrzymanie si¢ od pracy nie usuwa zagrozenia okreslonego w ust. 1, pracownik
powinien natychmiast oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, niezwlocznie informujac o tym
bezposredniego przetozonego.

3. Za okres powstrzymania si¢ od pracy w sytuacjach okreslonych powyzej, pracownikowi
przystuguje prawo do wynagrodzenia.

§ 41

1. Srodki ochrony indywidualnej niezbedne do stosowania na okreslonych stanowiskach pracy oraz
odziez i obuwie robocze przystugujace pracownikom i okresy ich uzytkowania okresla tabela norm
przydziatu $srodkow ochrony indywidualnej stanowigca zatacznik nr 1 do regulaminu.

2. Odbidr srodkéw 1 przedmiotow wymienionych w ust. 1 pracownik potwierdza na pismie
z obowigzkiem wyliczenia si¢ z nich na zasadach odpowiedzialno$ci materialnej za mienie
powierzone.

3. Dopuszcza si¢ uzywanie przez pracownikow za ich zgoda wiasnej odziezy i obuwia roboczego,
jezeli spetnia on wymogi bhp. Wykaz stanowisk pracy, na ktérych dopuszczalne jest uzywanie przez
pracownikow wilasnej odziezy stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu. Pracownikom uzywajacym
wlasnej odziezy 1 obuwia roboczego przystuguje ekwiwalent pieniezny z tego tytulu w wysokosci
okreslonej w zatgczniku nr 3 do regulaminu.

4. Pracodawca przydziela pracownikom $rodki higieny osobistej. Tabela srodkow higieny osobiste;j
przystugujacych pracownikom zawarta jest w zataczniku nr 1do regulaminu.

Rozdzial XII
Ochrona pracy kobiet i mlodocianych

§ 42.

1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;.

2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza stale miejsce pracy.

3. Postanowieni ust.1 i ust.2 majg zastosowanie réwniez do kobiet opiekujacych sie dzieckiem do 4
lat.

4. W Urzedzie Miasta 1 Gminy Mitomtyn nie jest przewidziane zatrudnianie osob mtodocianych.

Rozdzial XIII
Prace wzbronione kobietom

§ 43.

1.Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach i w warunkach wymienionych w przepisach
zawierajacych wykaz prac szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.
2. Ustala si¢ wykaz prac, przy ktorych nie mozna zatrudnia¢ kobiet, stanowigcy zatacznik nr
4 do niniejszego regulaminu.



3. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej,

takze bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.
4. Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do lat czterech nie wolno bez jej zgody zatrudnia¢ w
godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez delegowac poza stale miejsce pracy.

Rozdzial XIV

Przepisy koncowe
§ 44.
1. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokres§lony.
2. Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupeliony w trybie przewidzianym
przez przepisy prawa pracy dla jego wydania.

§ 45
Regulamin wchodzi w Zzycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow, co kazdy pracownik potwierdzi wiasnorgcznym podpisem.

§ 46.
1.Pracownik nowo =zatrudniony zobowigzany jest do zapoznania si¢ z regulaminem przed
rozpoczegciem pracy.

2.Pracownik po zapoznaniu si¢ z tre$cig niniejszego regulaminu potwierdza ten fakt poprzez
ztozenie stosownego oswiadczenia.

§ 47
Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu sprawuja: Burmistrz, Sekretarz oraz kierownicy referatow.
§ 48

Uregulowania niniejszego regulaminu nalezy stosowa¢ odpowiednio takze do bezrobotnego
odbywajacego staz w Urzedzie oraz pracownikow zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych,
spoteczno-uzytecznych i rob6t publicznych.

§49

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie postanowienia ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, Kodeksu pracy oraz inne przepisy
powszechnie obowigzujace.

Zalaczniki:

1. Tabela norm przydzialu §rodkoéw ochrony indywidualnej dla poszczegdlnych stanowisk pracy w
Urzegdzie Miasta 1 Gminy Milomtyn oraz tabela norm przydzialu odziezy 1 obuwia roboczego,
okresow ich uzytkowania oraz ekwiwalentu na uzywanie i pranie odziezy wlasnej oraz przydziatu
srodkow higieny osobistej 1 Swiadczen dodatkowych.

2. Wykaz prac wzbronionych kobietom w Urzedzie Miasta i Gminy Mitomtyn.
3 Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z trescig Regulaminu.

4. Wzér polecenia pracy w godzinach nadliczbowych.

Burmistrz

Stanista



Zalacznik nr 1

Tabela norm przydzialu Srodkow ochrony indywidualnej dla poszczegolnych stanowisk pracy
wraz ze stawkami zakupu, ekwiwalentem za pranie oraz inne Swiadczenia pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie Miasta i Gminy Milomlyn

Okres Maksymaln Ekwiwalen

Lp. Stanowisko Wyposazenie uzywalnosci y koszt t
zakupu za pranie *
(miesiace)
(z}) (zl/mies.)
- fartuch roboczy 18 60,00 8,00
1 Sprzataczka - obuwie ochronne 12 80,00
(obstuga urzedu) - rekawice ochronne d.z. -—-
gumowe
- fartuch drelichowy 24 80,00 8,00
2 Kierowca - rekawice ochronne d.z. -—-
samochodu drelichowe
osobowego, - buty gumowo-filcowe 36 100,00
dostawczego - trzewiki robocze 24 100,00
- ocieplacz 36 100,00
- rekawice ochronne d.z. -—- -—-
3 Robotnik - kamizelka ochronna d.z. -
gospodarczy
Ekwiwalent za korzystanie z wtasnej odziezy 8,00

20 z} / miesiac

Ekwiwalent za utrzymanie nienagannego wygladu -—-
4. Kierownik USC 1 ubioru
250 zt / rocznie

Ekwiwalent za pranie oraz ekwiwalent za uzywanie wtasnej odziezy wyptaca sie dwa razy w roku w
miesigcach czerwcu i grudniu lub przy rozwigzaniu umowy o prace.

Srodki higieny osobistej i $wiadczenia dodatkowe:

-mydto  —100g lub 100 ml za kazdy miesigc *
-recznik -1 szt. na 12 miesiecy
- herbata - 100 g za kazdy miesigc *

*nie wlicza sie okresow zwolnien i urlopéw



Zalacznik Nr 2

WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE UCIAZLIWYCH LUB SZKODLIWYCH DLA ZDROWIA
KOBIET

I. Prace zwigzane z wysilkiem fizycznym i transportem ci¢zaréw oraz wymuszong
pozycja ciala

1. Wszystkie prace , przy ktoérych najwyzsze warto$ci obcigzenia pracg fizyczng , mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy , przekraczaja 5000 kJ na zmiane robocza, a
przy pracy dorywczej — 20 kJ/min.

Uwaga: 1kJ = 0,24 kcal
1. Reczne podnoszenie 1 przenoszenie ci¢zardw o masie przekraczajacej:
2.1. 12 kg - przy pracy stalej,
2.2. 20 kg - przy pracy dorywczej.

3. Reczne przenoszenie pod gore - pochylniach, schodach, itp., ktérych maksymalny kat pochylenia
przekracza 300, a wysokos$¢ 5 m - cigzarO6w o masie przekraczajace;j:

3.1. 8 kg - przy pracy stalej,

3.2 .15 kg przy pracy dorywczej /do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej .
4. Przewozenie cigzarow o masie przekraczajacej

4.1. 50kg- przy przewozeniu na taczkach jednokotowych

4.2. 80kg- przy przewozeniu na wozkach 2,3 i 4-kotowych
Wyzej podane dopuszczalne masy cigzarow obejmujg rowniez mase urzadzenia transportowego i
dotyczg przewozenia cigzardw po powierzchni rownej, twardej 1 gladkiej o pochyleniu nie
przekraczajacym:

2%- przy pracach wymienionych w pkt 11 2,

1%- przy pracach wymienionych w pkt 3.
W przypadku przewozenia cigzarOw po powierzchni nierownej w sposob okreslony w pkt 11 2,
masa ci¢zarow nie moze przekracza¢ 60% wielko$ci podanych w tych punktach.
5. Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:
5.1. wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze warto$ci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone

wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiang robocza.

5.2. prace wymienione w ust. 2-6, jezeli wystepuje przekroczenie ¥4 okreslonych w nich
wartos$ci,

5.3. prace w pozycji wymuszonej,



5.4.prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze;j.
II. Prace w mikroklimacie zimnym, goragcym i zmiennym

1.Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:

1.1. prace w warunkach, w ktorych wskaznik PMV (przewidywana ocena $rednia), okreslany
zgodnie z Polska Norma, jest wigkszy od 1, 5,

1.2. prace w $srodowisku, w ktorych wystepuja nagte zmiany temperatury powietrza w zakresie
przekraczajacym 15°C.

I1I. Prace przy monitorach ekranowych:

1.Dla kobiet w ciazy:

1.1. prace przy obstudze monitorow ekranowych- powyzej 4 godzin na dobg.

IV. Prace grozace ci¢zkimi urazami fizycznymi i psychicznymi

1.Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:

1.1 prace stwarzajace ryzyko cigzkiego urazu fizycznego lub psychicznego, np. gaszenie
pozaroéw, udzial w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkdw awarii.



Zalacznik Nr 3

Mitomtyn, dnia ...............c......

(stanowisko pracy )
Oswiadczenie

Os$wiadczam, ze zapoznatam/em si¢ z obowigzujacym w Urzedzie Miasta i Gminy Regulaminem
pracy.

( podpis pracownika)



Zalacznik Nr 4

Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych

Polecam Pani/Pant............cocuoiiiiiiiiiiiieecee ettt sttt sttt s .
PTACE (OPIS SZCZEZOTOWY ).ttt ettt ettt et e st e bt e s it e e bt e snteeabeesneeenbeesnneen e s e

1 wyrazam zgodg¢ na przebywanie w budynku poza godzinami pracy Urzedu.

Pouczenie

1) Liczba godzin nadliczbowych dla jednego pracownika nie moze przekroczy¢ 8 godzin w tygodniu i 350
godzin w roku kalendarzowym.

2) Za prace w godzinach nadliczbowych przystuguje czas wolny w innym terminie lub wynagrodzenie

na zasadach okreslonych w art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.
U.z2019r. poz. 1282).

podpis bezposredniego przetozonego podpis Kierownika Urzg¢du

Mitomtyn, dn........ccceeeeeveennenn.

Oswiadczenie pracownika

Oswiadczam, ze za prace w godzinach nadliczbowych w zwigzku z poleceniem jak wyzej bede
korzystat z:

1)* wynagrodzenia,

2)* czasu wolnego w terminie:

a) po wykonaniu polecenia w dniu...........ccccvveeneee. tj. do konca okresu rozliczeniowego,

b) w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

* niepotrzebne skresli¢
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