Zatacznik do zarzadzenia nr 216/24
Prezydenta Miasta Zduriska Wola
z dnia 14 czerwca 2024 r.

REGULAMIN PRACY URZEDU MIASTA ZDUNSKA WOLA

Rozdziat 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin pracy Urzedu Miasta Zdunska Wola ustala porzagdek wewnetrzny zwigzany

z procesem pracy w Urzedzie Miasta Zdunska Wola oraz okresla prawa i obowiazki pracownikéw

i pracodawcy.

§ 2. Postanowienia Regulaminu pracy Urzedu Miasta Zdunska Wola obowigzujg wszystkich

pracownikéw, bez wzgledu na sposéb nawigzania stosunku pracy, rodzaj wykonywanej pracy, wymiar

czasu pracy, zajmowane stanowisko oraz okres na jaki nawigzano stosunek pracy.
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§ 3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin pracy Urzedu Miasta Zduriska Wola;

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Zduriska Wola bedacy zaktadem pracy;
pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad;

Prezydencie —nalezy przez to rozumiec Prezydenta Miasta Zduriska Wola wykonujgcego czynnosci
z zakresu prawa pracy w imieniu pracodawcy;

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Urzedzie, bez wzgledu na sposéb
nawigzania stosunku pracy, rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy, zajmowane
stanowisko oraz okres na jaki nawigzano stosunek pracy;

komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec Biuro, Dziat, Stanowisko, Straz Miejska,
Urzad Stanu Cywilnego;

pracowniku zarzadzajagcym w imieniu pracodawcy zaktadem pracy — nalezy przez to rozumieé
Prezydenta, Zastepce/Zastepcoéw Prezydenta, Skarbnika Miasta;

Dyrektorze — nalezy przez to rozumiec osobe kierujgcg Biurem lub inng réwnorzedng komérka
organizacyjng, w tym Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, Komendanta Strazy Miejskiej,
Audytora wewnetrznego, ktéry kieruje Biurem Audytu i Kontroli oraz Sekretarza, ktéry kieruje
Biurem Zarzadzania Kadrami;

pracowniku ds. kadr — nalezy przez to rozumie¢ pracownika komarki organizacyjnej Urzedu
wtasciwej ds. kadr;

przetozonym — nalezy przez to rozumiec pracownika zarzgdzajgcego w imieniu pracodawcy

zaktadem pracy lub Dyrektora;
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ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych;

Kodeksie pracy — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy;
prawie pracy — nalezy przez to rozumiec przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy innych ustaw

i aktéw wykonawczych okreslajgce prawa i obowigzki pracownikéw i pracodawcy.

Rozdziat 2

PRAWA | OBOWIAZKI PRACODAWCY
§ 4. Pracodawcy przystuguje w szczegdlnosci prawo do:
swobodnego zatrudniania pracownikéw;
wydawania pracownikom polecen stuzbowych dotyczgcych powierzonych zadan, ktére nie sg
sprzeczne z obowigzujgcymi przepisami prawa lub umowag o prace;
oczekiwania od pracownikéw wykonywania powierzonych obowigzkéw w sposdb rzetelny,
efektywny i bez zbednej zwtoki;
przyznawania nagrod pracownikom prawidtowo wypetniajgcym zadania i obowigzki;
naktadania kar na pracownikdw za naruszenie obowigzkéw pracowniczych;
korzystania z wynikéw wykonywanej przez pracownikéw pracy;
tworzenia i przystepowania do organizacji pracodawcow w celu reprezentacji i ochrony swoich
interesow.
§ 5. Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci do:
zaznajamiania pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich podstawowymi uprawnieniami;
informowania pracownikdw o warunkach ich zatrudnienia, o ktérych mowa w art. 29 § 3, 32 33
lub w art. 29 § 2 i 4 Kodeksu pracy;
organizowania pracy w sposdb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci
i nalezytej jakosci pracy;
organizowania pracy w sposdb zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwtaszcza pracy
monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie;
zapoznania pracownikdw z przepisami dotyczacymi réwnego traktowania w zatrudnieniu, ktére
stanowig zatgcznik nr 1 do Regulaminu;
przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pte¢,
wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takie ze wzgledu

na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze
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czasu pracy; procedura przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji w zatrudnieniu w Urzedzie
Miasta Zdunska Wola stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu;

zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkdéw pracy oraz prowadzenia systematycznych
szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia;

umozliwiania zdobywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikow;
stwarzania pracownikom podejmujgacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty prowadzacej
ksztatcenie zawodowe lub szkoty wyiszej warunkdéw sprzyjajacych przystosowanie sie
do nalezytego wykonywania pracy;

zaspokajania socjalnych potrzeb pracownikéw, w ramach posiadanych srodkéow;

stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteridw oceny pracownikéw oraz wynikéw ich
pracy;

prowadzenia i przechowywania w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacji
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikéw (dokumentacji
pracowniczej);

przechowywania dokumentacji pracowniczej w sposéb gwarantujacy zachowanie jej poufnosci,
integralnosci, kompletnosci oraz dostepnosci, w warunkach niegrozgcych uszkodzeniem
lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat, liczac od korica roku
kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast, chyba ze odrebne
przepisy przewidujg dtuzszy okres przechowywania dokumentacji pracowniczej;

wptywania na ksztattowanie w Urzedzie ogdlnie przyjetych zasad wspodtzycia spotecznego
oraz szanowania godnosci i débr osobistych pracownika;

wydania pracownikowi, w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy, $wiadectwa
pracy wraz ze stosowng informacja, o ktérej mowa w art. 94° Kodeksu pracy;

rozliczania kosztéw zwigzanych z podrézg stuzbowa, w tym korzystania z samochodu prywatnego
w celach stuzbowych na zasadach okreslonych w przepisach powszechnie obowigzujacych,
z uwzglednieniem regulacji wewnetrznych w tym zakresie;

informowania pracownikdw o celu, zakresie, sposobie i formie monitoringu stosowanego
u pracodawcy;

informowania o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy;
informowania o mozliwosci awansu;

informowania o wolnych stanowiskach pracy.
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Rozdziat 3

PRAWA | OBOWIAZKI PRACOWNIKA
§ 6. Pracownikowi przystuguje w szczegélnosci prawo do:
zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy o prace i posiadanymi
kwalifikacjami;
terminowo i prawidtowo wyptacanego wynagrodzenia za prace;
wypoczynku;
rownego traktowania przez pracodawce z tytutu wykonywania jednakowych obowigzkow;
wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bezpieczeistwa i higieny pracy.
§ 7. Do podstawowych obowigzkdw pracownika nalezy w szczegdlnosci:
sumienne, staranne, sprawne i bezstronne wykonywanie obowigzkdw stuzbowych;
wykonywanie polecen przetozonych, ktdre dotyczg pracy, o ile nie sg one sprzeczne z przepisami
prawa lub umowag o prace;
dbanie o wykonywanie zadan publicznych, z uwzglednieniem interesu publicznego
oraz indywidualnych intereséw obywateli, z jednoczesnym gospodarowaniem srodkami
publicznymi w sposdb legalny, terminowy, celowy i racjonalny;
zachowanie sie z godnosciag w miejscu pracy i poza nim, z uwzglednieniem przestrzegania
przepisdw ustawy oraz Kodeksu etyki obowigzujgcego u pracodawcy;
state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;
znajomos¢ i przestrzeganie zapisow Regulaminu, ustalonego w Urzedzie porzadku i czasu pracy;
dbanie o dobro Urzedu i ochrona jego mienia oraz zachowywanie w tajemnicy informacji, ktérych
ujawnienie mogtoby narazi¢ Urzad na szkode;
przestrzeganie w Urzedzie zasad wspotzycia spotecznego;
znajomos¢ i przestrzeganie przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takie
przepisdw dotyczacych ochrony przeciwpozarowej;
uzywanie zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej odziezy, obuwia roboczego i srodkéw ochrony
indywidualnej, wytgcznie w czasie wykonywania pracy okreslonej w umowie o prace
lub wynikajacej z polecen przetozonego;
uzywanie srodkéw pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wytgcznie do wykonywania zadan
stuzbowych, dbanie o ich nalezyty stan oraz utrzymanie tadu i porzagdku w miejscu pracy;
sktadanie oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej, ktorego wzdér stanowi
zatacznik nr 3 do Regulaminu, i oswiadczen majatkowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

w tym zakresie;
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przestrzeganie przepisdw o ochronie danych osobowych z zachowaniem szczegdlnej starannosci
podczas ich przetwarzania w celu ochrony intereséw o0séb, ktérych dane dotycza,
oraz zabezpieczanie danych osobowych przed ich udostepnieniem osobom nieupowaznionym;
niezwtoczne zawiadomienie pracodawcy o wszelkich zmianach w stanie rodzinnym,
warunkujgcych nabycie lub utrate uprawnien do witasciwych swiadczen;

niezwtoczne zawiadomienie pracodawcy o istotnych zmianach swoich danych osobowych,
a w szczegdlnosci o zmianie nazwiska, adresu zamieszkania oraz danych osoby, ktérg nalezy
powiadomié w razie wypadku;

udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie dokumentéw
znajdujacych sie w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego
nie zabrania;

dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwtadnymi

oraz wspétpracownikami.

Rozdziat 4

ORGANIZACJA PRACY URZEDU
§ 8. 1. Pracownik powinien:
przed przyjeciem go do pracy, na podstawie wystawionego przez pracodawce skierowania,
poddaé sie wstepnym badaniom lekarskim i dostarczy¢ pracodawcy orzeczenie lekarskie
stwierdzajgce brak przeciwskazan do pracy na danym stanowisku;
przed dopuszczeniem go do pracy, odby¢ wstepne i stanowiskowe przeszkolenie w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, uzyskac¢ informacje o ryzyku
zawodowym zwigzanym z wykonywang pracg oraz potwierdzi¢ na piSmie fakt zapoznania sie
z przepisami w wyzej wymienionym zakresie;
otrzymad i podpisaé umowe o prace oraz ztozy¢ oswiadczenia wymagane przepisami prawa
i regulacjami wewnetrznymi;
otrzymacd niezbedne $rodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze, o ile ich uzywanie
jest niezbedne oraz mie¢ zapewnione warunki wilasciwego ich przechowywania

i zabezpieczenia;



5) zapoznaé sie z obowigzujagcymi w Urzedzie przepisami, w tym procedurami, zarzgdzeniami
i instrukcjami, w szczegdlnosci: Regulaminem pracy, Regulaminem wynagradzania, Regulaminem
Organizacyjnym, Regulaminem Gospodarowania Srodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczer
Socjalnych, Kodeksem etyki, Instrukcja postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu, co pracownik potwierdza w formie pisemnego
oswiadczenia, ktdrego wzdr stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu, i ktdre jest dotgczane do akt
osobowych.

2. Przetozony wyznacza miejsce pracy pracownika oraz przydziela mu sprzet
i materiaty niezbedne do pracy oraz zapoznaje go z zakresem jego czynnosci i opisem stanowiska pracy,
udzielajgc mu stosownych wskazéwek, co do sposobu wykonywania obowigzkdéw, przechowywania
sprzetu i materiatow.

3. Powierzenie mienia, w tym sprzetu informatycznego, pracownikowi, z obowigzkiem zwrotu
lub rozliczenia sie, moze nastgpi¢ jedynie po uprzednim podpisaniu przez niego przyjecia
odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie rzeczowe, zgodnie ze wzorem okreslonym
w zatgczniku nr 5 do Regulaminu.

4. Pracownik w dniu rozpoczecia pracy i na zakoriczenie stosunku pracy otrzymuje karte obiegows,
ktorej wzor stanowi zatgcznik nr 6 do Regulaminu. Wypetniong karte obiegowg pracownik dostarcza
pracownikowi ds. kadr celem dotaczenia jej do akt osobowych pracownika.

5. Informacje o zmianach kadrowych, dotyczace w szczegélnosci: zatrudnienia, ustania stosunku
pracy, zmian na stanowisku pracy, przekazywane sg niezwtocznie, za posrednictwem poczty
elektronicznej, przez pracownika ds. kadr do komérek organizacyjnych Urzedu witasciwych do spraw:
finansowo-budzetowych, organizacyjno-administracyjnych, w tym informatyki, BHP i do Inspektora
Ochrony Danych.

6. Pracodawca moze udostepnic informacje zawierajace: imie i nazwisko pracownika, stanowisko,
stuzbowy adres e-mail i numer telefonu przy/na drzwiach pokoi i tablicach ogtoszen w Urzedzie,
pieczatkach imiennych, pismach i mailach sporzadzanych w zwigzku z wykonywanymi obowigzkami,
w BIP Urzedu, na stronie internetowej Miasta Zduriska Wola oraz w informatorach o instytucjach
i przedsiebiorstwach.

§ 9. 1. W przypadku ustania stosunku pracy pracownik obowigzany jest do:

1) sporzadzenia wykazu aktualnie prowadzonych przez siebie spraw, z uwzglednieniem stanu ich
zaawansowania, i przekazania go za posrednictwem poczty elektronicznej do przetozonego;

2) zwrotu i pisemnego rozliczenia sie z powierzonego sprzetu i innego mienia nalezgcego
do pracodawcy, w tym zdania uzywanych na stanowisku pracy pieczeci, jak i bedacych

w uzytkowaniu innych materiatéw;



3) pozostawienia w sposdb nienaruszony istniejgcej elektronicznej bazy danych na uzytkowanym
sprzecie komputerowym;
4) uzyskania stosownych potwierdzen na karcie obiegowej i zdania jej pracownikowi ds. kadr.

2. W razie ustania stosunku pracy Dyrektora obowigzuje zasada protokolarnego rozliczenia
zgodnie z ust. 3. Przekazanie nastepuje na rece przetozonego lub wyznaczonej przez Prezydenta osoby.
3. Protokét zdawczo-odbiorczy, zwany dalej protokotem, powinien zawieraé w szczegdlnosci:

1) wykaz spraw bedacych w toku zatatwiania, w tym ze wskazaniem stanowiska pracy,
ktdre je realizuje;

2) wykaz spraw wymagajacych zatatwienia w najblizszym czasie, ze wskazaniem stanowiska,
ktédremu powierzono sprawe do realizacji;

3) zestawienie stanu s$rodkéw trwatych i wyposazenia pomieszczen kierowanej komorki
organizacyjnej Urzedu, w tym posiadanych pieczeci i innych materiatéw.

4. Protokét powinien by¢ opatrzony podpisami zdajgcego i przejmujgcego oraz datg jego
sporzadzenia. Protokét sporzadza sie w 2 egzemplarzach, po jednym do akt osobowych zdajacego
i przejmujacego.

5. Przed ustaniem stosunku pracy nastepuje obowigzkowe przekazanie mienia w sposéb
okreslony w niniejszym paragrafie.

6. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, zwigzanych m. in. z odpowiedzialnoscig materialng,
Prezydent moze zarzadzi¢ przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze spisu z natury.
W takim przypadku sporzadza sie dodatkowe 2 egzemplarze protokotu, ktére wraz z arkuszem spisu
z natury, przekazuje sie do komorki wiasciwej do spraw finansowo-budzetowych Urzedu
oraz do komodrki wtasciwe]j ds. administrowania mieniem w Urzedzie w celu dokonania stosownego

rozliczenia.

Rozdziat 5
CZAS PRACY, SYSTEMY | ROZKLAD CZASU PRACY

§ 10. 1. Czas pracy jest to czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w Urzedzie lub w innym wyznaczonym przez pracodawce miejscu wykonywania pracy.

2. Czas pracy pracownika wykonujgcego prace liczony jest od momentu stawienia sie pracownika
na stanowisku pracy do momentu opuszczenia przez pracownika stanowiska pracy.

3. Czas pracy pracownikdéw nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin
w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym,

a dla pracownikéw Strazy Miejskiej w czteromiesiecznym okresie rozliczeniowym.



4. Dobowy czas pracy pracownikéw zatrudnionych w réwnowaznym systemie czasu pracy moze
zostaé przedtuzony do 12 godzin na dobe i rGwnowazony krétszym dobowym wymiarem czasu pracy
w niektérych dniach lub dniami wolnymi od pracy.

5. Pracownik ma prawo do co najmniej 11 godzinnego nieprzerwanego odpoczynku dobowego
oraz 35 godzinnego nieprzerwanego odpoczynku w kazdym tygodniu pracy.

6. Pierwszy okres rozliczeniowy w kazdym roku rozpoczyna sie 1 stycznia.

§ 11. W Urzedzie stosowany jest rbwnowazny system czasu pracy.

§ 12. 1. Pracownicy Urzedu, z wyjatkiem pracownikéw o ktdrych mowa w ust. 3, Swiadczg prace
od poniedziatku do pigtku w godzinach, jak nize;j:

1) poniedziatek w godz. 7.30 — 16.30;

2) wtorek - czwartek w godz. 7.30 — 15.30;

3) pigtek w godz. 7.30 — 14.30.

2. W Strazy Miejskiej obowigzuje praca zmianowa:

1) |zmiana od godz. 7.00 do godz. 15.00;

2) Il zmiana od godz. 14.00 do godz. 22.00.

3. Rozktad czasu pracy okreslony w ust. 1 nie dotyczy pracownikow:

1) Urzedu Stanu Cywilnego;

2) Strazy Miejskiej;

3) komorki organizacyjnej, do zadan ktdérej nalezy zapewnienie wtfasciwe] obstugi
organizacyjno-administracyjnej, zatrudnionych na stanowiskach obstugi, z wyfgczeniem
pracownika zatrudnionego na stanowisku kierowcy samochodu osobowego;

4) komorki organizacyjnej, do zadan ktdrej nalezy promocja Miasta, komunikacja spoteczna,
wspotpraca z mediami oraz partycypacja;

5) zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy.

§ 13. W przypadku szczegdlnych potrzeb pracodawcy, po uzyskaniu zgody pracownika
lub na wniosek pracownika, po uzyskaniu opinii przetozonego, w dniach, ktére zgodnie z rozktadem
czasu pracy s dla pracownika dniami pracy, godziny rozpoczynania i zakonczenia pracy mogg ulec
zmianie, przy zachowaniu dziennej normy czasu pracy.

§ 14. Na pisemny wniosek pracownika, za zgodg pracodawcy, pracownik moze wykonywac¢ prace
w ramach indywidualnego rozktadu czasu pracy, w ramach sytemu czasu pracy, ktérym pracownik jest
objety.

§ 15. 1. Przetozony ustala i sporzagdza w formie harmonogramu pracy, obejmujgcego okres
jednego miesigca, rozktad czasu pracy pracownikéw, o ktérych mowa w § 12 ust. 3, zgodnie z wzorem

stanowigcym zatacznik nr 7 do Regulaminu.



2. Pracodawca przekazuje pracownikowi harmonogram pracy co najmniej na tydzien przed
rozpoczeciem pracy w okresie, na ktory zostat sporzadzony.

3. Harmonogram pracy jest przekazywany do pracownika ds. kadr dla potrzeb prowadzonej
ewidencji czasu pracy.

4. Harmonogramy poszczegélnych pracownikéw mogg ulec zmianie w trakcie trwania okresu
rozliczeniowego, na ktdry zostaty ustalone w razie wystgpienia przyczyn nieprzewidzianych na etapie
sporzadzania harmonogramdw, w tym w szczegdlnosci w przypadku:

1) zwolnien lekarskich pracownikéw lub innych nieobecnosci;

2) weczesniejszego rozwigzania umowy o prace;

3) udzielenia pracownikowi dnia wolnego w zamian za prace w niedziele lub swieto;

4) udzielenia pracownikowi, w terminie uzgodnionym z tym pracownikiem, dnia wolnego

w zamian za prace w dniu wolnym wynikajgcym z pieciodniowego tygodnia pracy.

5. Zmiany harmonogramdéw dokonywane sg w formie anekséw. Pracodawca ma obowigzek
poinformowac pracownika o zmianie najpdzniej do kornca dnia roboczego poprzedzajgcego dzien,
w ktdrym bedzie swiadczona praca w ramach zmodyfikowanego harmonogramu.

§ 16. 1. U pracodawcy sobota jest dniem wolnym od pracy wynikajgcym z zasady $rednio
pieciodniowego tygodnia pracy.

2. Dla pracownikéw, o ktérych mowa w § 12 ust. 3 pkt 1-4, dniem wolnym od pracy moze by¢ inny
niz sobota dzien tygodnia.

§ 17. Terminy dni wolnych od pracy w Urzedzie, z mozliwoscig wskazania dyzurujgcych komérek
organizacyjnych, okresla Prezydent odrebnym zarzgdzeniem, gdy:

1) ustawowo wolny dzien od pracy (Swieto) przypada w sobote;

2) winnych okolicznosciach — pod warunkiem odpracowania w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Rozdziat 6
PRACA W GODZINACH NADLICZBOWYCH
§ 18. 1. Prace w godzinach nadliczbowych stanowi praca, o ktérej mowa w art. 151 § 1 Kodeksu
pracy.
2. Jezeli wymagajg tego potrzeby Urzedu, pracownik na polecenie przetozonego wykonuje prace
w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjgtkowych przypadkach w porze nocnej oraz w niedziele

i Swieta.



3. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych przez pracownika w zwigzku z okolicznosciami
okreslonymi w ust. 2 nie moze przekroczyé 250 godzin w roku kalendarzowym, przy czym liczba godzin
nadliczbowych pracownika zatrudnionego na stanowisku kierowcy nie moze przekroczyc
dopuszczalnego maksymalnego limitu obliczanego zgodnie z przepisami ustawy z dnia
16 kwietnia 2004 r. o czasie pracy kierowcow.

4. Praca w godzinach nadliczbowych swiadczona jest na pisemne polecenie przetozonego, ktérego
wz0r stanowi zatacznik nr 8 do Regulaminu.

5. Pracownik prowadzi ewidencje godzin nadliczbowych, ktérej wzér stanowi zatacznik
nr 9 do Regulaminu.

6. Z zastrzezeniem ust. 7, pracownikowi za prace wykonywang na polecenie przetozonego
w godzinach nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym
samym wymiarze, z tym ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie
poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

7. Straznikom Strazy Miejskiej w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych
przystuguje w tym samym wymiarze, w okresie rozliczeniowym, czas wolny od pracy albo moze
im zosta¢ przyznany dodatek do wynagrodzenia.

8. Za prace w dzien wolny od pracy wynikajgcy z zasady pieciodniowego tygodnia pracy
pracodawca udziela pracownikowi innego dnia wolnego od pracy do konca danego okresu
rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.

9. Za prace w niedziele pracownikowi przystuguje inny dziern wolny od pracy udzielany w okresie
6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub nastepujgcych po takiej niedzieli, a gdy nie jest to mozliwe,
do korica okresu rozliczeniowego.

10. Za prace w sSwieto pracownikowi przystuguje inny dzien wolny od pracy do korica okresu
rozliczeniowego.

11. Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzing 22:00 a godzing 6:00 dnia nastepnego.

12. Rozliczenie pracy za godziny nadliczbowe z tytutu przekroczenia przecietnej tygodniowej
normy czasu pracy nastepuje po zakonczeniu okresu rozliczeniowego. Rozliczenie pracy za godziny
nadliczbowe powstate z tytutu przekroczenia dobowej normy czasu pracy powstajg w dniu,
w ktérym wystgpity i sg rozliczane na biezgco w terminie wyptaty wynagrodzenia za prace
w danym miesigcu kalendarzowym.

13. Ewidencja godzin nadliczbowych przekazywana jest do pracownika ds. kadr po zakoriczeniu
okresu rozliczeniowego.

14. Rozliczenie wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych i porze nocnej nastepuje

zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu.


https://kadry.infor.pl/kadry/wynagrodzenia/

15. Pracownicy zarzadzajagcy w imieniu pracodawcy zaktadem pracy wykonujg, w razie
koniecznosci, prace poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku
z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych. Za prace w godzinach nadliczbowych nie przystuguje

im takze czas wolny od pracy.

Rozdziat 7
POTWIERDZENIE OBECNOSCI W PRACY, USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI,
| ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 19. 1. Obowigzkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie i koczenie pracy.

2. Pracownik ma obowigzek podpisaé liste obecnosci stwierdzajgc przybycie do pracy.

3. Lista obecnosci znajduje sie u pracownika ds. kadr i wyktadana jest kazdego dnia roboczego,
w miejscu wskazanym przez pracodawce. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach pracownik
ds. kadr sporzadza listy obecnosci odrebnie dla kazdej komdrki organizacyjnej i sg one podpisywane
w komérkach organizacyjnych.

4. Lista obecnosci: Prezydenta, Zastepcy/Zastepcdw Prezydenta Miasta, Skarbnika Miasta
i Sekretarza Miasta znajduje sie w sekretariacie Urzedu.

§ 20. Zdarzenia i okolicznosci okreslone przepisami prawa uniemozliwiajgce stawienie sie
pracownika do pracy i jej Swiadczenie, a takze przypadki niemoznosci wykonywania pracy wskazane
przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajgce nieobecnosé w pracy mogg by¢
przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos$¢ pracownika w pracy.

§ 21. 1. Pracownik zobowigzany jest do uprzedzenia przetozonego o przyczynie
i przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna ta jest z géry wiadoma lub mozliwa
do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn, o ktérych mowa w ust. 1, pracownik zobowigzany
jest niezwtocznie, nie pdzniej niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy, zawiadomi¢ pracodawce
0 przyczynie nieobecnosci w pracy i przewidywanym okresie jej trwania. Zawiadomienie pracodawcy
powinno nastgpi¢ osobiscie, telefonicznie, elektronicznie, za posrednictwem innej osoby, lub przy
uzyciu innych srodkéw tacznosci, albo drogg pocztowg, przy czym za date zawiadomienia uwaza sie
wtedy date stempla pocztowego.

3. Jezeli pracownik ze wzgledu na szczegdlne okolicznosci nie moégt zawiadomié pracodawcy
0 przyczynie nieobecnosci w pracy, niedotrzymanie terminu okreslonego w ust. 2
jest usprawiedliwione.

§ 22. 1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ kazdg nieobecnos$¢ w pracy lub spdznienie sie

do pracy.



2. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych spraw
osobistych, gdy zachodzi uzasadniona potrzeba. W tym celu nalezy uzyska¢ zgode przetozonego.
Czas zwolnienia od pracy, a takze spdznien, powinien zostac przez pracownika odpracowany w dniu
i godzinach uzgodnionych z przetozonym do konica okresu rozliczeniowego, a takze odnotowany
w Ewidencji wyjs¢ prywatnych i spdznien, ktérej wzdr stanowi zatgcznik nr 10 do Regulaminu.
Ewidencja wyjs¢ prywatnych i spdéznien znajduje sie u przetozonego, a po okresie rozliczeniowym
przekazywana jest do pracownika ds. kadr. Czas odpracowania nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych.

§ 23. 1. Kazde wyjscie stuzbowe poza Urzad pracownik potwierdza wpisem do ksigzki wyjs¢
znajdujacej sie w sekretariacie Urzedu, z podaniem godziny i celu wyjscia. Po powrocie pracownik
dokonuje wpisu godziny powrotu i sktada podpis. Na pisemny wniosek Dyrektora, za zgodg Sekretarza
Miasta, ksigzka wyjs¢ stuzbowych moze znajdowac sie w komadrce organizacyjne;j.

2. Przebywanie pracownika w miejscu pracy poza ustalonymi godzinami pracy jest dopuszczalne
jedynie za zgodg przetozonego.

3. O fakcie, o ktérym mowa w ust. 2, powinna zosta¢ poinformowana komdrka organizacyjno-
administracyjna Urzedu do godz. 14.30 dnia roboczego, w ktérym odbywa sie praca poza ustalonymi
godzinami pracy. Stosowng informacje przekazuje mailowo przetozony lub pracownik, ktérego praca
dotyczy.

4. Pracownik ds. kadr na biezgco przekazuje mailowo do komarki organizacyjno-administracyjnej
Urzedu informacje o pracownikach wykonujacych prace zgodnie z indywidualnym rozktadem czasu
pracy.

§ 24. 1. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 11
do Regulaminu, przystuguje zwolnienie od pracy, zwane dalej urlopem okolicznosciowym,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, w razie:

1) $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka, zgonu i pogrzebu matzonka pracownika lub jego
dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy — 2 dni;
2) $lubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej, tescia, babki i dziadka,

a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka

— 1 dzien.

2. Urlop okolicznosciowy nie musi przypada¢ w konkretnym dniu zdarzenia uprawniajgcego
do urlopu, ale moze réwniez przypadaé¢ w innym dniu lub dniach.

3. Whniosek o urlop okolicznosciowy musi zawiera¢ numer aktu stanu cywilnego dotyczgcego

zaistniatego zdarzenia.



§ 25. 1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy,
w wymiarze 2 dni albo 16 godzin, z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych
spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa obecnos$é pracownika.
W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia
w wysokosci potowy wynagrodzenia.

2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy, o ktérym mowa
w ust. 1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia ztozonym w danym
roku kalendarzowym.

3. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, na wniosek
zgtoszony przez pracownika najpdzniej w dniu korzystania z tego zwolnienia.

4. Zwolnienie od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym, dla
pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie proporcjonalnie do wymiaru
czasu pracy tego pracownika. Niepetng godzine zwolnienia od pracy zaokragla sie w gére do petnej
godziny.

5. Przepis ust. 1 w zakresie zwolnienia od pracy udzielanego w wymiarze godzinowym stosuje sie
odpowiednio do pracownika, dla ktérego dobowa norma czasu pracy, wynikajgca z odrebnych
przepisdw, jest nizsza niz 8 godzin.

6. Wzdr wniosku pracownika o udzielenie zwolnienia z powodu dziatania sity wyzszej stanowi
zatacznik nr 12 do Regulaminu.

§ 26. 1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego bezptatny urlop opiekuniczy,
w wymiarze 5 dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej cztonkiem rodziny
lub zamieszkujgcej w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub wsparcia
z powaznych wzgledéw medycznych.

2. Za cztonka rodziny, o ktérym mowa w ust. 1, uwaza sie syna, cérke, matke, ojca lub matzonka.

3. Urlopu, o ktédrym mowa w ust. 1, udziela sie w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy,
zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy.

4. Urlopu, o ktérym mowa w ust. 1, udziela sie na wniosek pracownika ztozony w postaci
papierowej lub elektronicznej w terminie nie krétszym niz 1 dzien przed rozpoczeciem korzystania
z tego urlopu.

5. We wniosku wskazuje sie imie i nazwisko osoby, ktéra wymaga opieki lub wsparcia
z powaznych wzgleddw medycznych, przyczyne koniecznosci zapewnienia osobistej opieki
lub wsparcia przez pracownika oraz w przypadku cztonka rodziny - stopienn pokrewienstwa
z pracownikiem lub w przypadku osoby niebedgcej cztonkiem rodziny - adres zamieszkania tej osoby.

6. Wzd6r wniosku pracownika o urlop opiekuriczy stanowi zatacznik nr 13 do Regulaminu.



§ 27. Wyjazdy stuzbowe (poza wyjazdami miejscowymi) odbywajg sie na podstawie polecenia
wyjazdu (delegacji) podpisanego przez pracodawce lub osobe przez niego upowazniong,

z zachowaniem zasad okreslonych odrebnymi przepisami i wewnetrznymi regulacjami.

Rozdziat 8
URLOPY

§ 28. 1. Pracodawca ustala plan urlopow wypoczynkowych na dany rok kalendarzowy do konca
marca kazdego roku na podstawie informacji uzyskanych od przetozonych. Plan urlopdw podaje
do wiadomosci pracownikéw przetozony.

2. Zgode na urlop wypoczynkowy wyraza przetozony pracownika, biorgc pod uwage zapewnienie
ciggtosci pracy komdrki organizacyjnej i terminowe wykonywanie przez nig zadan, na wniosku
urlopowym, ktdrego wzér stanowi zatgcznik nr 11 do Regulaminu.

3. Co najmniej jedna cze$é¢ wypoczynku pracownika powinna trwaé nie mniej niz 14 dni
kalendarzowych z uwzglednieniem sobdt, niedziel i $wiat - przed rozpoczeciem urlopu, w jego trakcie
lub po jego zakoniczeniu, oraz dni, ktére zgodnie z harmonogramem pracy sg dniami wolnymi od pracy
dla pracownika, wliczanymi do tych dni kalendarzowych.

4. Pracownik ma prawo do wykorzystania w roku kalendarzowym 4 dni urlopu na zgdanie, ktéry
nie jest uwzgledniany w planie urlopédw wypoczynkowych. Pracownik zgtasza potrzebe udzielenia tego
urlopu przetozonemu lub pracownikowi ds. kadr w dniu jego rozpoczecia, a w kolejnym dniu roboczym
sktada wniosek urlopowy, o ktérym mowa w ust. 2.

5. Niewykorzystany urlop wypoczynkowy za dany rok kalendarzowy nalezy udzieli¢ pracownikowi
do dnia 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

6. Przesuniecie terminu urlopu ustalonego w planie urlopdw moze nastgpi¢ na wniosek
pracownika — ust. 2 stosuje sie odpowiednio, a takze z powodu szczegdlnych potrzeb pracodawcy,
jezeli nieobecnosé pracownika na skutek nieprzewidzianych okolicznos$ci spowodowatby powazne
zaktocenia toku pracy. W takim przypadku nalezy ustali¢ z pracownikiem nowy termin urlopu.

7. Ztozenie wniosku w trybie okreslonym w ust. 6 nie powoduje koniecznosci zmiany planu
urlopdéw.

8. Za wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych odpowiada przetozony, a nadzér nad tym petni
pracownik ds. kadr.

§ 29. W uzasadnionych przypadkach, na pisemny wniosek pracownika, pracodawca moze udzieli¢

urlopu bezptatnego na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.



Rozdziat 9
UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM

§ 30. 1. Urodzenie dziecka/dzieci badz przyjecie dziecka/dzieci na wychowanie uprawnia

pracownika do korzystania z:
1) urlopu macierzynskiego;
2) urlopu rodzicielskiego;
3) urlopu ojcowskiego;

4) urlopu wychowawczego.

2. Wymienione w ust. 1 uprawnienia przystugujg na zasadach okreslonych w obowigzujacych
przepisach prawa pracy.

§ 31. 1. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat, niezaleznie
od liczby posiadanych dzieci, przystuguje w ciggu roku zwolnienie od pracy w wymiarze
16 godzin lub 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. Z powyzszego zwolnienia moze korzystaé¢ pracownik, ktéry ztozyt pracodawcy oswiadczenie,
ktorego wzor stanowi zatacznik nr 14 do Regulaminu, w dniu zatrudnienia lub w momencie nabycia
do niego prawa.

3. Z uprawnienia, o ktérym mowa w ust. 1, moze korzysta¢ jednoczesnie oboje zatrudnionych
rodzicow pod warunkiem, ze tgczny wymiar wykorzystywanego przez nich zwolnienia od pracy
nie przekroczy wymiaru okreslonego w ust. 1.

4. O sposobie wykorzystania zwolnienia od pracy (dniowym lub godzinowym) decyduje pracownik
w pierwszym wniosku ztozonym w danym roku kalendarzowym, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 11
do Regulaminu.

5. Niewykorzystane dni zwolnienia nie przechodzg na nastepny rok kalendarzowy.

§ 32. Na wniosek pracownika, bezposrednio po wykorzystaniu przez niego uprawnien okreslonych

w § 30 ust. 1 pkt 1i 2, pracodawca udziela pracownikowi niewykorzystanego urlopu wypoczynkowego.

Rozdziat 10
OCHRONA PRACY KOBIET W CIAZY, KARMIACYCH | PRACOWNIKOW MLODOCIANYCH
§ 33. 1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko przy pracach szczegélnie
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych wymienionych w wykazie stanowigcym zatgcznik
do rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia.
2. Stan cigzy powinien by¢ potwierdzony zaswiadczeniem lekarskim, ktore nalezy przedtozyé

pracownikowi ds. kadr.



3. Pracownicy w cigzy przystuguje zwolnienie od pracy na zalecone przez lekarza badania lekarskie
przeprowadzane w zwigzku z cigza, jezeli badania te nie mogg by¢ przeprowadzone poza godzinami
pracy. Za czas nieobecnosci w pracy z tego powodu pracownica zachowuje prawo do wynagrodzenia.

4. Pracownicy w cigzy nie wolno:

1) zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych i w porze nocnej oraz w niedziele i Swieta;
2) delegowad bez jej zgody poza state miejsce pracy.

5. Pracownica karmigca dziecko piersiag ma prawo do dwdch pétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek pracownicy udzielane tgcznie.

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

7. Pracownica moze skorzystac z przerw na karmienie po ztozeniu o$wiadczenia i wniosku, ktérego
wz0r stanowi zatacznik nr 15 do Regulaminu.

8. Pracownica zobowigzana jest do niezwtocznego poinformowania pracodawcy
o zaprzestaniu karmienia dziecka piersig, poprzez ztozenie stosownego oswiadczenia, ktérego wzér
stanowi zatacznik nr 16 do Regulaminu.

§ 34. 1. Pracodawca w dniu ustalenia Regulaminu nie zatrudniat mtodocianych, wobec tego
odstgpiono od ustalenia wykazu prac lekkich, dozwolonych mtodocianym zatrudnionym w innym celu
niz przygotowanie zawodowe.

2. Z chwilg zatrudnienia chociazby jednego mtodocianego pracodawca opracuje odpowiedni

wykaz.

Rozdziat 11
TERMIN | MIEJSCE WYPLATY WYNAGRODZENIA ZA PRACE

§ 35. 1. Wynagrodzenie za prace ptatne jest co miesigc z dotu w dniu 27 kazdego miesigca.
Jezeli dzien ten jest dniem wolnym od pracy wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzednim. Zmienne
sktadniki wynagrodzenia za dany miesigc, ktérych ustalenie nie jest mozliwe w dniu sporzadzania list
ptac, wyptaca sie najpdzniej do 10 dnia miesigca nastepnego.

2. Wyptata wynagrodzenia nastepuje przelewem na wskazany przez pracownika rachunek
bankowy. W przypadku gdy pracownik ztozyt w formie papierowej lub elektronicznej wniosek
o wyptate wynagrodzenia do rgk wtasnych, wynagrodzenie jest wyptacane w drodze wyptaty
gotéwkowej dokonywanej w godzinach pracy kasy Urzedu.

3. Wyptata wynagrodzenia w formie gotowkowej dokonywana jest do rgk wtasnych pracownika

albo osoby pisemnie przez niego upowaznionej.



4. W razie gdy pracownik nie odbiera naleznego mu wynagrodzenia osobiscie
lub za posrednictwem upowaznionej przez siebie osoby w ustalonym terminie, pracodawca wzywa
pracownika do odebrania wynagrodzenia w ustalonym terminie. W przypadku ponownego
nieodebrania wynagrodzenia przez pracownika, pracodawca dorecza pracownikowi na jego adres
zamieszkania nalezne wynagrodzenie, w drodze przekazu pocztowego.

5. Wyptaty wynagrodzenia w imieniu pracodawcy dokonuje osoba, ktéra posiada pisemne

upowaznienie pracodawcy do dokonywania tych czynnosci.

Rozdziat 12
ODPOWIEDZIALNOSC ZA NARUSZENIE OBOWIAZKOW PRACOWNICZYCH
1 ZA SZKODE WYRZADZONA PRACODAWCY
§ 36. 1. Za ciezkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych moze
zostaé uznane w szczegdlnosci:

1) niewykonywanie polecen stuzbowych przetozonego, w tym pracodawcy;

2) niestawienie sie w pracy bez podania przyczyny, samowolne opuszczenie miejsca pracy
lub powtarzajace sie nieusprawiedliwione spdznianie sie do pracy;

3) stawienie sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub sSrodkéw dziatajgcych podobnie
do alkoholu, a takze przyjmowanie powyzszych uzywek w miejscu pracy;

4) zaktécanie spokoju i porzgdku w miejscu pracy;

5) niewtasciwy stosunek do przetozonych, wspdétpracownikéw, podwtadnych lub interesantéw;

6) niszczenie dokumentéw, materiatéw, narzedzi pracy, danych, a takze wykonywanie w czasie
godzin pracy czynnosci niezwigzanych ze stosunkiem pracy;

7) wynoszenie lub przesytanie dokumentéw, a takze wynoszenie informatycznych nosnikéw danych
z zapisanymi dokumentami, narzedzi pracy lub materiatéw poza state miejsce pracy w celu
niezwigzanym z wykonywaniem pracy, bez pisemnej zgody przetozonego pracownika;

8) wykonywanie zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje
w ramach obowigzkow stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczosé¢
lub interesownos¢;

9) wykorzystywanie stanowiska stuzbowego do uzyskania korzysci materialnych lub osobistych;

10) dokonanie razgcego naduzycia posiadanych uprawnien i upowaznien, zaniechanie obowigzku
ochrony intereséw Urzedu lub naruszenie przepiséw dotyczgcych Swiadczen z ubezpieczenia
spotecznego badz swiadczen socjalnych;

11) razgce naruszenie Regulaminu, wewnetrznych uregulowan (procedur, instrukcji, zarzadzen),

przepisdw o ochronie informacji niejawnych lub tajemnicy ustawowo chronionej;



12) wyrzadzenie pracodawcy szkody umysinej lub wyniktej z niezachowania nalezytej starannosci
w wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych;

13) popetnienie przestepstwa w czasie trwania stosunku pracy, ktére uniemozliwia dalsze
zatrudnienie na zajmowanym stanowisku, jesli przestepstwo zostato stwierdzone prawomocnym
wyrokiem;

14) nieprzestrzeganie przepiséw bezpieczenistwa i higieny pracy lub przepiséw przeciwpozarowych;

15) dziatanie lub zachowanie uznane za mobbing.

2. Naruszenia okreslone w ust. 1 mogg stanowi¢ podstawe do zastosowania kar okreslonych
w § 37, w tym do rozwigzania stosunku pracy w odpowiednim trybie.

3. Pracodawca moze zwréci¢ na pismie uwage pracownikowi, ktdry dopuscit sie naruszenia
obowigzkéw pracowniczych i przestrzec go, ze dalsze naruszenie obowigzkdw moze spowodowad
skutki przewidziane w ust. 2.

§ 37. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzgdku w procesie pracy,
przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisdw przeciwpozarowych, przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy,
pracodawca, po uprzednim wystuchaniu pracownika, moze zastosowac:

1) kare upomnienia;

2) kare nagany.
2.Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw

przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie

nietrzezwosci albo w stanie po uzyciu alkoholu lub $rodka dziatajgcego podobnie do alkoholu
lub spozywanie alkoholu lub zazywanie srodka dziatajgcego podobnie do alkoholu w czasie pracy

- pracodawca moze réwniez stosowac kare pieniezna.

3. Tryb zastosowania kar okreslajg przepisy Kodeksu pracy.

§ 38. 1. Za szkode wyrzadzong pracodawcy pracownik odpowiada wedtug przepiséw Kodeksu
pracy. Nadzér nad mieniem pracodawcy sprawuje przetozony. Bez jego zgody mienie nie moze by¢
przeniesione w inne miejsce.

2. Postepowanie w sprawie ustalenia odpowiedzialnosci za szkode niezwtocznie wszczyna
przetozony. Z przeprowadzonych czynnosci sporzadza sie protokot, ktéry nalezy przekazaé

pracownikowi ds. kadr.



Rozdziat 13
BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY

§ 39. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do scistego przestrzegania przepiséw i zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowej oraz wspétdziatania

w tym zakresie.

§ 40. Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczeristwa i higieny pracy w Urzedzie

i jest zobowigzany w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

10)

11)

zapewnié przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczedstwa i higieny pracy oraz organizowac
prace w sposodb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

zapoznac pracownikdw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy;

w przypadku wystgpienia uchybien w realizacji zapiséw pkt 1, wydawac polecenia usuniecia tych
uchybien oraz kontrolowa¢ wykonywanie tych polecen;

biorgc pod uwage zmieniajace sie warunki wykonywania pracy, dostosowywac S$rodki
podejmowane w celu doskonalenia istniejgcego poziomu ochrony zdrowia i zycia pracownikéw
do realnych i biezgcych potrzeb;

zapewni¢ rozwéj spdjnej polityki, ktéra bedzie zapobiegata wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym;

zapewnic srodki i wyznaczy¢ pracownikéw do udzielania pierwszej pomocy, wykonywania dziatan
w zakresie zwalczania pozardow i ewakuacji pracownikéw;

prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;
zapewnic profilaktyczng ochrone zdrowia w Urzedzie;

przekazywac pracownikom informacje dotyczace zagrozenia dla zdrowia i Zycia na poszczegdlnych
stanowiskach pracy, w tym o zasadach postepowania w przypadku awarii i innych sytuacji
zagrazajacych zdrowiu i zyciu pracownikéw oraz o ryzyku zawodowym wigzacym sie
z wykonywang pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami, a takie o wyznaczonych
pracownikach do czynnosci, o ktérych mowa w pkt 6;

zapewnié wykonanie nakazow, wystgpien, decyzji i zarzgdzen wydanych przez organy nadzoru
nad warunkami pracy;

ocenia¢ i dokumentowad ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz stosowad
niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajgce ryzyko.

§ 41. Przetozony odpowiada za zapewnienie pracownikowi niezbednych do pracy srodkéw

i narzedzi, wykonuje nadzér nad ich wtasciwym stosowaniem oraz zobowigzany jest w szczegdlnosci

do:
1)

organizacji stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczeristwa i higieny pracy;



2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

1)
2)

3)
4)

5)
6)

dbania o sprawnos¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz stosowanie ich zgodnie
Z przeznaczeniem;

organizowania, przygotowywania i prowadzenia prac, uwzgledniajagc zabezpieczenie
pracownikéw przed wypadkiem przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami
zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy;

zapoznania z wynikami oceny ryzyka zawodowego pracownika nowo przyjetego do pracy podczas
instruktazu stanowiskowego w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy, co pracownik
poswiadcza pisemnie w formie oswiadczenia o zapoznaniu sie z zagrozeniami i ryzykiem
zawodowym zwigzanym z wykonywanymi czynnosciami na stanowisku; o$wiadczenie zatacza sie
do akt osobowych pracownika;

niedopuszczania do pracy pracownika bez szkolenia z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;
dbatosci o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego, a takze
o sprawnos¢ srodkéw ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem;
egzekwowania przestrzegania przez pracownikdw przepiséw i zasad bezpieczeistwa i higieny
pracy;

przestrzegania zalecen lekarza sprawujgcego profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami.
§ 42. Pracownik obowigzany jest w szczegélnosci do:

znajomosci przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, brania udziatu w szkoleniach;
wykonywania pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz stosowania sie do wydanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych;

dbania o nalezyty stan sprzetu, narzedzi oraz o porzadek i tad w miejscu pracy;

poddawania sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim
i stosowania sie do wskazan lekarskich;

uzywania zgodnie z przeznaczeniem srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego;
niezwtocznego zawiadomienia przetozonego o zauwazonych wypadkach przy pracy
lub o sytuacjach zagrazajgcych zdrowiu i zyciu ludzkiemu oraz ostrzezenia wspdtpracownikow,
a takze innych oséb znajdujgcych sie w rejonie zagrozenia, o grozgcym im niebezpieczenstwie.

§ 43. 1. Pracownikom przydzielana jest nieodptatnie odziez, obuwie robocze oraz srodki ochrony

indywidualnej zabezpieczajgce przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw

wystepujacych w srodowisku pracy. Wykaz stanowisk pracy, dla ktérych pracodawca dostarcza odziez

i obuwie robocze, spetniajgce wymagania okreslone w Polskich Normach, rodzaj przystugujgcej odziezy

i obuwia roboczego, a takze przewidziane okresy ich uzywania okresla zatgcznik nr 17 do Regulaminu.



2. Pracodawca prowadzi ewidencje powierzanej nieodptatnie odziezy, obuwia roboczego
i Srodkéw ochrony indywidualnej ze wskazaniem daty ich wydania oraz zdania przez pracownika,
za potwierdzeniem faktu ich pobrania i zdania podpisem pracownika, zgodnie z wzorem okreslonym
w zatgczniku nr 18 do Regulaminu.

3. W przypadku koniecznosci wydania odziezy i obuwia roboczego pracownikowi przed okresem
uptywu uzywalnosci, pracownik sktada oswiadczenie o zaistniatych okolicznosciach utraty waloréw
uzytkowych wydanej odziezy i obuwia roboczego.

4. Odziez i obuwie robocze stanowig wtasnos¢ pracodawcy. Pracownik, ktéremu powierzono
odziez i obuwie robocze, z obowigzkiem zwrotu albo wyliczenia sie, sktada oswiadczenie
o odpowiedzialnos$ci materialnej, zgodnie z wzorem okreslonym w zatgczniku nr 19 do Regulaminu.

5. Normy przydziatu umundurowania i skfadnikbw wyposazenia, zasady ich uzytkowania
oraz okresy uzywalnosci dla pracownikéw zatrudnionych w Strazy Miejskiej, zostaty okreslone
w Regulaminie mundurowym Strazy Miejskiej w Zdunskiej Woli, ktéry stanowi zatacznik nr 20
do Regulaminu.

6. Pracodawca zapewnia pracownikom nieodptatnie napoje i positki, ktérych rodzaj
i temperatura powinny by¢ dostosowane do warunkéw wykonywania pracy, zgodnie

z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa.

Rozdziat 14
PALENIE TYTONIU | PRZESTRZEGANIE OBOWIAZKU TRZEZWOSCI

§ 44. W pomieszczeniach Urzedu obowigzuje zakaz palenia tytoniu.

§ 45. 1. Kazdy pracownik obowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci.

2. Na terenie Urzedu obowigzuje zakaz spozywania napojéw alkoholowych oraz srodkéw
dziatajgcych podobnie do alkoholu oraz przebywania w stanie wskazujgcym na spozycie alkoholu,
w stanie nietrzezwosci lub po spozyciu Srodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu.

§ 46. 1. Nadzdr nad przestrzeganiem przez pracownikow obowigzku trzezwosci spoczywa
na przetozonym, ktérego obowigzkiem jest:

1) niedopuszczenie pracownika do pracy, po uprzednim ustnym podaniu do jego wiadomosci
okolicznosci stanowigcych podstawe decyzji, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie,
ze pracownik stawit sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub spozywat alkohol w trakcie
pracy;

2) niedopuszczenie do spozywania alkoholu w miejscu pracy;

3) niezwtoczne zgtoszenie pracownikowi ds. kadr faktu spozywania przez pracownika alkoholu
lub podejrzenia, ze pracownik znajduje sie w stanie wskazujgcym na spozycie alkoholu.

2. Ustalenie naruszenia obowigzku trzezwosci przez pracownika nastepuje poprzez:



1) przeprowadzenie badania stanu trzezwosci na zgdanie przetozonego pracownika, wobec ktérego
zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawit sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu albo
spozywat alkohol w trakcie pracy; zgdanie przeprowadzenia badania stanu trzezwosci moze
rowniez zgtosié¢ pracownik niedopuszczony z tego powodu do pracy;

2) zeznania swiadkow.

3. Fakt odmowy poddania sie przez pracownika kontroli trzezwosci dziata na jego niekorzysc.

4. Badanie stanu trzezwosci jest przeprowadzane zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami przez uprawniony organ powofany do ochrony porzadku publicznego, natomiast zabiegu
pobrania krwi dokonuje osoba posiadajgca odpowiednie kwalifikacje.

5. Koszt badan stanu trzezwosci ponosi pracodawca.

6. Przetozony pracownika sporzgdza notatke z czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2, ktéra powinna
zawieraé:

1) informacje o zgtoszeniu lub okolicznosci stanowigcej podstawe do ustalenia naruszenia
obowigzku trzezwosci;

2) czas i miejsce zgtoszenia i zdarzenia;

3) dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowigzku trzezwosci oraz opis naruszenia
tego obowigzku;

4) wskazanie stwierdzonych faktéw, dowoddw, w tym informacji dotyczgcej badan oraz swiadkow,
opis podjetych czynnosci, date sporzadzenia, podpis osoby sporzadzajgcej notatke oraz podpis
pracownika podejrzanego o naruszenie obowigzku trzezwosci, a w przypadku odmowy podpisu
przez pracownika odpowiednig adnotacje o tym fakcie.

7. Notatka, o ktérej mowa w ust. 6, zostaje ztozona u pracownika ds. kadr.

§ 47. Postanowienia Regulaminu dotyczace trzezwosci wraz z konsekwencjami stuzbowymi jego
naruszenia majg odpowiednio zastosowanie do $rodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu,
z zastrzezeniem, iz w przypadku uzasadnionego podejrzenia, ze pracownik jest pod ich wptywem
dokonywane sg odpowiednie badania stwierdzajgce ich obecnosé zgodnie z obowigzujgcymi w tym

zakresie przepisami prawa.

Rozdziat 15
OCHRONA PRZECIWPOZAROWA
§ 48. W zakresie ochrony przeciwpozarowej do podstawowych obowigzkéw pracodawcy nalezy
w szczegdblnosci:
1) przestrzeganie przeciwpozarowych wymagan techniczno-budowlanych, instalacyjnych

i technologicznych;



2) wyposazanie budynkéw, obiektéw budowlanych lub terendw w wymagane urzadzenia
przeciwpozarowe i gasnice, dbanie o ich konserwacje oraz naprawy w celu zagwarantowania
ich sprawnego i niezawodnego funkcjonowania;

3) zapewnienie osobom przebywajgcym w budynkach bezpieczeristwa i mozliwosci ewakuacji;

4) przygotowanie budynkéw do prowadzenia akcji ratowniczej;

5) zapoznanie pracownikédw z przepisami przeciwpozarowymi, w tym z obstugg sprzetu
przeciwpozarowego, zasadami ewakuacji i ,, Instrukcjg Bezpieczeristwa Pozarowego”;

6) ustalenie sposobdw postepowania na wypadek powstania pozaru, kleski zywiotowej lub innego

miejscowego zagrozenia.

Rozdziat 16
MONITORING

§ 49. 1. Pracodawca, wytgcznie w celu zapewnienia wtasciwej organizacji pracy umozliwiajgcej
petne wykorzystanie czasu pracy oraz wtasciwe uzytkowanie udostepnionych pracownikowi narzedzi
pracy, prowadzi monitoring aktywnosci pracownikéw na stacjach komputerowych za pomocg
dedykowanego oprogramowania.

2. Dostep do danych, o ktérych mowa w ust. 1, majg wytacznie administratorzy systemow
informatycznych.

3. Szczegétowe zasady dotyczace przechowywania, niszczenia, odtwarzania i wykorzystywania
danych zostaty okreslone odrebnym zarzgdzeniem Prezydenta.

4. Monitoring jest prowadzony z poszanowaniem tajemnicy korespondencji, godnosci i innych

doébr osobistych pracownikéw.

Rozdziat 17
INNE POSTANOWIENIA
§ 50. 1. Pracodawca informuje pracownikbw o mozliwosci zatrudnienia w petnym
lub w niepetnym wymiarze czasu pracy drogg mailowa. Ogtoszenia o naborze umieszczane sg
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Miasta Zdunska Wola,
ul. Stefana Ztotnickiego 12.
2. U Pracodawcy awansu dokonuje sie na podstawie ustawy, na wniosek ztozony przez

przetozonego.



Rozdziat 18
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 51. 1. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem stosuje sie przepisy prawa pracy.
2. Tre$¢ Regulaminu zostata uzgodniona ze zwigzkiem zawodowym dziatajgcym w Urzedzie.
3. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci

pracownikom, w sposdb przyjety w Urzedzie.



