REGULAMIN PRACY URZEDU MIEJSKIEGO W KAMIENSKU

Zatgcznik Nr 2

do Zarzqdzenia Nr 119/21
Burmistrzo Kamienska

z dnia 17 grudnia 2021 r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU MIEJSKIEGO W KAMIENSKU

1. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Niniejszy Regulamin pracy przyjeto na podstawie:

1) art. 104-1043 Kodeksu pracy (t.j. Dz.U z 2020 r. poz. 1320 z poin.zm.);

2) art. 30 ust. 3-5 ustawy z dnia 23 maja 1991 r.0 zwigzkach zawodowych (t.j. Dz. U.z 2019 .,
poz. 263 z pozn. zm.);

3) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnied od pracy
(tj. Dz. U.z 2014 r., poz. 1632);

4) rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. roku
w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U.z 2018 r. poz. 2369);

5) ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi (t.j.: Dz. U. z 2021 r., poz. 1119 z p6ézn. zm.).

§ 2. Uzyte w regulaminie definicje oznaczaja:

1) ,pracodawca” — Urzad Miejski w Kamienisku reprezentowany przez Burmistrza Kamienska;

2) ,pracownik” - osoba zatrudniona u pracodawcy w ramach stosunku pracy;

3) ,zakiad pracy” - wydzielona czgS¢ z mienia pracodawcy, w ktérej odbywa sig proces pracy;

4) ,Urzad” — Urzad Miejski w Kamierisku;

5) ,przepisy prawa pracy” - przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy innych ustaw iaktow
wykonawczych, okreslajace prawa iobowigzki pracownikéw i pracodawcoéw, a takze
postanowienia uktadéw zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie porozumier
zbiorowych, regulaminéw i statutow okreslajacych prawa i obowigzki stron stosunku pracy.

§ 3. Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym
prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§ 4. Pracodawca zapoznaje z treécig regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomos¢
regulaminu stosownym o$wiadczeniem ztozonym w formie pisemnej, stanowigcym Zatacznik
do niniejszego Regulaminu.

§ 5. W indywidualnych sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych
szczegdtowo niniejszym regulaminem, zastosowanie maja przepisy Kodeksu pracy oraz innych
ustaw i aktdw wykonawczych z zakresu prawa pracy.

2. PODSTAWOWE OBOWIAZKI STRON STOSUNKU PRACY

§ 6. 1. Pracodawca jest obowigzany w szczegélnosci:

1) zaznajamiaé pracownikéw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami;
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2) organizowac prace w sposéb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

3) organizowac prace w sposéb zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwtaszcza pracy
monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie;

4) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pteé, wiek,
niepefnosprawnosc, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleinosé
zwigzkowsg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreélony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze
czasu pracy;

5) zapewniac bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikow w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy;

6) terminowo i prawidtowo wyptacaé wynagrodzenie;

7) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

8) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukoriczeniu szkoty warunki
sprzyjajace przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy;

9) zaspokaja¢ w miare posiadanych érodkéw socjalne potrzeby pracownikéw;

10) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikéw ich pracy;

11) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe

pracownikow;

12) przechowywaé dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta

osobowe pracownikéw w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem;

13) wplywac na ksztattowanie w zakfadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

2. Pracodawca ma obowigzek poinformowaé pracownika na piémie, nie pdzniej niz w ciggu

7 dni od dnia zawarcia umowy o pracg, o obowiazujacej dobowej i tygodniowej normie czasu

pracy, czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace, urlopie wypoczynkowym oraz dtugosci

okresu wypowiedzenia umowy o prace.

§7.1. Pracodawca ma prawo zada¢ od osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie podania
danych osobowych obejmujacych:

1) imie (imiona) i nazwisko;

2) date urodzenia;

3) dane kontaktowe wskazane przez taka osobe;

4) wyksztatcenie;

5) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

2. Jezeli kandydat przejdzie pomysinie proces rekrutacji i zostanie zatrudniony,
pracodawca ma prawo zada¢ od pracownika podania, niezaleznie od danych osobowych,
o ktérych mowa w ust. 1, takze:

1) adres zamieszkania;

2) innych danych osobowych pracownika, a takze imion i nazwisk oraz dat urodzenia dzieci
pracownika, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na korzystanie przez
pracownika ze szczegdlnych uprawnien przewidzianych w prawie pracy;

3) numeru PESEL pracownika nadanego przez Rzadowe Centrum Informatyczne
Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci (RCI PESEL), a w przypadku
jego braku, rodzaj i numer dokumentu potwierdzajgcego tozsamoéé;

3. Udostgpnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie oswiadczenia osoby,
ktorej one dotycza. Pracodawca ma prawo zada¢ udokumentowania danych osobowych oséb,
o ktérych mowa w ust. 1i 2.
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4. Pracodawca moze zgdaé podania innych danych osobowych niz okreslone wust. 1i 2,
jezeli obowiazek ich podania wynika z odrebnych przepisow.

5. W zakresie nieuregulowanym w ust. 1-4 do danych osobowych, o kt6rych mowa w tych
przepisach, stosuje sig przepisy ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(t.j. Dz. U. z 2019 poz. 1781).

§ 8. 1. Pracownik obowigzany jest wykonywac pracg sumiennie i starannie oraz stosowac
sie do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami
prawa pracy lub umowy o prace.

2. Podstawowym obowigzkiem Pracownika jest w szczegolnosci:

1) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy (w tym przestrzeganie zakazu
oddalania sie z miejsca pracy bez zezwolenia przetozonego, samowolnego zastepowania
innego pracownika w pracy);

2) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku;

3) przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych (w tym niepalenie tytoniu w czasie pracy i miejscach niedozwolonych,
niezwloczne informowanie przetozonego o zauwazonych zagrozeniach zycia lub zdrowia
ludzkiego i zaistniatych wypadkach przy pracy);

4) dbanie o dobro zaktadu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode;

5) przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach;

6) przestrzeganie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spofecznego.

§ 9. 1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pted, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacjg seksualng, a takze bez wzgledu na
satrudnienie na czas okreélony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze
czasu pracy.

2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob,
bezpoérednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w ust. 1, chyba ze pracodawca udowodni,
7e kierowat sie obiektywnymi powodami.

3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okreslonych w ust. 1 byt, jest lub mogtby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji
mniej korzystnie niz inni pracownicy.

4, Dyskryminowanie po$rednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjgtego dziatania wystepujg dysproporcje
w zakresie warunkéw zatrudnienia na niekorzyéé wszystkich lub znacznej liczby pracownikow
nalezacych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn okreslonych w ust. 1,
jezeli dysproporcje te nie moga by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.

5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest takze:

1) dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady rownego traktowania

w zatrudnieniu;

2) zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie lub
upokorzenie pracownika (molestowanie).

6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ptec jest takze kazde nieakceptowane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace sig do pici pracownika, ktérego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika; na zachowanie to moga
sie sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).
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§10. 1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem
ust. 2-4, uwaza sig roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku
przyczyn okreslonych w § 9, ktérego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy;

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia,
albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych éwiadczen zwigzanych z pracg;

3) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszgcych kwalifikacje zawodowe

-chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania polegajgcego na:
1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 9 ust. 1, jezeli jest

to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub wymagania

zawodowe stawiane pracownikom;

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw;

3) stosowaniu $rodkéw, ktére réznicuja sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnos¢ pracownika;

4) ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania pracownikow, zasad wynagradzania

i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych -

z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

3. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
w§ 9ust. 1, przez zmniejszenie na korzyéé¢ takich pracownikéw faktycznych nieréwnosci,
w zakresie okreslonym w tym przepisie.

4. Rdznicowanie pracownikow ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia
zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i charakterem
dziatalnosci prowadzonej w ramach kosciotéw i innych zwigzkéw wyznaniowych, a takze
organizacji, ktorych cel dziatania pozostaje w bezposrednim zwigzku z religia lub wyznaniem,
religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie
zawodowe.

§ 11. 1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub
za prace o jednakowej wartosci.

2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia,
bez wzgledu naich nazwe i charakter, a takze inne éwiadczenia Zwigzane z pracg, przyznawane
pracownikom w formie pienieznej lub w innej formie niz pieniezna.

3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktdrych wykonywanie wymaga od
pracownikow poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami
przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka i doéwiadczeniem zawodowym, a takze
porownywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

§12.1. Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania
w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokoéci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za pracg, ustalane na podstawie odrebnych przepiséw.

2. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady
réwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowié przyczyny uzasadniajgcej
wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.
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§ 13. 1. Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

1) otrzymaé pisemng umowe o prace okreslajaca rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania oraz
termin rozpoczecia pracy i przystugujgce pracownikowi wynagrodzenie (ze wskazaniem
sktadnikow), a takze zakres jego obowigzkéw;

2) zapoznaé sie z regulaminem pracy i instrukcjami obowigzujgcymi na jego stanowisku pracy;

3) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, a takze potwierdzi¢ na pismie fakt zapoznania sie z tymi przepisami;

4) otrzymaé nieodptatnie srodki ochrony indywidualnej zabezpieczajgce przed dziataniem
niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujgcych na stanowisku pracy
oraz by¢ poinformowanym o sposobie postugiwania sig tymi srodkami;

5) otrzymaé nieodptatnie niezbedng odziez i obuwie robocze;

6) posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do pracy na
danym stanowisku.

3. CZAS PRACY

§ 14. 1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy pracownikéw nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin
w tygodniu, w pigciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym trzymiesigcznym okresie
rozliczeniowym. Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do piatku.

3. Ustala sie limit 200 godzin nadliczbowych w roku kalendarzowym.

4. Ustala sie godziny pracy pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach administracyjno-
biurowych w Urzedzie Miejskim w Kamierisku: poniedziatek, éroda, czwartek w godzinach od
7.30 do 15.30, wtorek w godzinach od 7.30 do 16.30, pigtek w godzinach od 7.30 do 14.30.

5. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach obstugi pracuja od poniedziatku do pigtku
w godzinach od 7.00 do 15.00.

6. Pracownicy, zatrudnieni na stanowiskach kierowcéw samochodow specjalistycznych
(strazackich) w jednostce Ochotniczej Strazy Pozarnej w Kamierisku, wykonuja prace
w systemie dwuzmianowym od poniedziatku do piatku, wg tygodniowego rozktadu czasu
pracy:

1) |zmiana: tydzied praca od poniedziatku do pigtku w godzinach 7.00 - 15.00;

2) Il zmiana: tydzien praca od poniedziatku do piatku w godzinach 14.00 - 22.00.
Pracownik wykonuje prace w okresach tygodniowych, na przemian w godzinach: 7.00 - 15.00
i 14.00- 22.00.

7. Pracownicy zatrudnieni przy obstudze oczyszczalni $ciekéow w Kamiensku pracujg
w systemie pracy zmianowej wg ustalonego harmonogramu.

8. W razie koniecznoéci moga byé¢ ustalone w harmonogramach dla poszczegdlnych
pracownikow inne dni i godziny pracy.

9.W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacjg albo miejscem
wykonywania pracy moze by¢ stosowany system zadaniowego czasu pracy.

10. Rozktad czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy
oraz dni pracy ustala indywidualnie Burmistrz.

11. Czas pracy powinien byé w petni wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.
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§15. 1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
hieprzerwanego odpoczynku, ponadto w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.

2. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika Wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik
ma prawo do przerwy w pracy trwajgcej 20 minut, wliczanej do czasu pracy.

§ 16. Za prace w porze nocnej uwaza sie prace wykonywang od godziny 22.00 do godziny
6.00 dnia nastepnego.

§ 17. 1. Pracownik obowigzany jest potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez ztozenie
wiasnorecznego podpisu na liscie obecnosci przed rozpoczeciem pracy w danym dniu.
O miejscu wytozenia listy obecnosci Pracownik powinien by¢ poinformowany przez
przetozonego przed rozpoczeciem pracy.

2. Opuszczenie i powrdt do pracy w trakcie czasu pracy wymagajg zarejestrowania
w ksigzce ewidencji wyjs¢, znajdujacej sie w Sekretariacie Urzedu.

3. Przebywanie Pracownika w miejscu pracy poza godzinami pracy jest dopuszczalne
jedynie za zgodg pracodawcy w stanie nie stwarzajacym zagrozenia dla zaktadowego
porzadku, dyscypliny pracy i zasad bezpieczeristwa pracy.

§ 18. 1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy.

2. Pracodawca zakfada i prowadzi odrebnie dla kazdego Pracownika karte ewidencji czasu
pracy w zakresie okreslonym w przepisach prawa pracy.

4. URLOPY, USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI | INNE ZWOLNIENIA OD PRACY

§19. 1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego
urlopu wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez przepisy Kodeksu pracy.

2. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna czesé
wypoczynku powinna trwac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§ 20. 1. Urlopy udzielane sg w terminie ustalonym przez pracodawce po porozumieniu
z pracownikiem

2. Urlopu wypoczynkowego udziela sie biorac pod uwage wnioski pracownikéw i potrzeby
wynikajgce z koniecznosci zapewnienia sprawnego toku pracy Urzedu.

3. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wytgcznie po uzyskaniu karty urlopowej oraz pisemnej
akceptacji bezposredniego przetozonego oraz zgody Burmistrza, jego Zastepcy, Sekretarza lub

Skarbnika.
4. Urlopu niewykorzystanego za dany rok pracodawca ma obowigzek udzieli¢

pracownikowi, a pracownik ma obowigzek wykorzysta¢ najpdzniej do dnia 30 wrzeénia
nastepnego roku kalendarzowego.

§ 21. W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik obowiazany jest wykorzystaé
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

§ 22. Pracownik ma prawo do zgdania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zgtasza zadanie udzielenia
urlopu najpézniej w dniu rozpoczecia urlopu.

§ 23. Dodatkowe ptatne dni urlopu przystuguja, jezeli przewidujg to przepisy prawa.

§ 24. Pracownikowi przystuguje urlop macierzyriski na zasadach okreslonych w dziale
6ésmym ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy ,Uprawnienia pracownikéw zwigzane
z rodzicielstwem” (t.j. Dz, U. z 2020 r. poz. 1320 z pé#n. zm.).
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§ 25. Pracownik zatrudniony co najmniej 6 miesigcy ma prawo do urlopu wychowawczego
w wymiarze do 3 lat w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem, nie dfuzej jednak niz
do ukoriczenia przez nie 6. roku zycia. Do szesciomiesigcznego okresu zatrudnienia zalicza sie
poprzednie okresy zatrudnienia.

§ 26. 1. Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ pracownika w pracy sa zdarzenia
i okolicznoéci okreélone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie sie
pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania pracy
wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajace nieobecnos¢
w pracy.

2. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnoéci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sig do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci
i przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci
w pracy.

4.0 przyczynie nieobecnosdci pracownika w pracy, zawiadomienia tego pracownik
dokonuje osobiécie lub przez inng osobg telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka
tacznoéci albo drogg pocztowa, przy czym za date zawiadomienia uwaza sie wtedy date
stempla pocztowego.

§ 27. 1. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy sa:

1) za$wiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdoInosci do pracy;

2) decyzja wtasciwego paristwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu choréb zakainych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami;

3) oéwiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznoéci uzasadniajacych koniecznos¢
sprawowania przez pracownika osobiste]j opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza;

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez organ
whasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policje lub organ prowadzacy postgpowanie
w sprawach o wykroczenia — w charakterze strony lub éwiadka w postepowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie sig
pracownika na to wezwanie;

5) oéwiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny;

6) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

§ 28. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki
wynika z Kodeksu pracy, z przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepisow
prawa.

§ 29. Rozpoczecie pracy w czasie poézniejszym niz to przewidziano w Regulaminie
traktowane jest jako spdznienie. Pracownik obowigzany jest niezwlocznie po przybyciu do
pracy zawiadomié¢ bezposredniego przetozonego o przyczynie spdznienia.
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§30. 1. Pracodawca moze zwolni¢ Pracownika od wykonywania pracy na czas niezbedny
do zafatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia
w godzinach pracy.

2. Czas zwolnienia moze byé odpracowany przez Pracownika, a odpracowanie to
nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 31. Zwolnienia od pracy zwiazane z ksztatceniem sig¢ w szkotach wyzszych oraz
odbywaniem szkolenia lub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane sa na zasadach
okreélonych w obowigzujgcych w tym wzgledzie przepisach.

5. PORZADEK | DYSCYPLINA PRACY

§ 32. Pracownicy sq zobowigzani stawi¢ sie do pracy w takim czasie, aby w porze
rozpoczecia pracy znajdowac sie na stanowiskach pracy w gotowoéci do pracy.

§ 33. Pracownicy sa zobowigzani do utrzymania na stanowisku pracy porzadku
i czystosci, a po zakonczeniu pracy do nalezytego zabezpieczenia urzadzen, pomieszczer,
narzedzi pracy, dokumentéw i pieczeci.

§34.1. W zaktadzie pracy obowigzuje zasada podporzadkowania sie poleceniom
wydanym przez bezposredniego przetozonego.

2. W razie wydania polecenia przez przetozonego wyzszego szczebla pracownik, ktéry takie
polecenie otrzymat, jest zobowigzany wykonad je, po zawiadomieniu swojego bezposredniego
przetozonego.

§ 35. 1. Zabrania sie pracownikom:

1) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy, bez uzasadnionej przyczyny;

2) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego jakichkolwiek rzeczy nie bedacych
wtasnoscig pracownika, szczegdlnie dokumentow i pieczeci stuzbowych;

3) wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzetu i materiatéw pracodawcy do czynnosci
niezwigzanych z wykonywang praca.

§36. W zwiagzku z wygasnieciem lub rozwigzaniem stosunku pracy, pracownicy sa

zobowigzani:

1) rozliczy¢ sie z Pracodawcy z pobranych zaliczek i pozyczek, powierzonych materiatéw
i sprzetu, narzedzi, pobranej odziezy roboczej;

2) protokolarnie przekaza¢ stanowisko pracy, tj. pieczatki, dokumenty, akta, urzadzenia
techniczne.,

§ 37. We wszystkich biurach i pomieszczeniach pracy na terenie Urzedu obowigzuje zakaz
palenia tytoniu z wyjatkiem wyznaczonego miejsca.

§ 38. 1. Wstep i przebywanie pracownika na terenie Urzedu w stanie po spozyciu alkoholu
jest zabronione,

2. Kazdy pracownik zobowiazany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci. Obowigzek
sprawowania biezgcego nadzoru nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw
obowigzku trzezwosci cigzy na bezposrednich przetozonych tych pracownikéw.

§ 39. Pracownik, ktdry wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkéw
pracowniczych ze swojej winy wyrzadzit pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialnoé¢
materialng wedtug zasad okreslonych w przepisach kodeksu pracy.

§ 40. Do razacych naruszen przez pracownikéw ustalonego w zakfadzie pracy porzadku
i dyscypliny pracy, uzasadniajacych zastosowanie odpowiednich sankcji prawa pracy,
nie wyfaczajac zwolnienia dyscyplinarnego, nalezy:

8



REGULAMIN PRACY URZEDU MIEJSKIEGO W KAMIENSKU

1) zte i niedbate wykonywanie pracy oraz psucie materiatéw, narzedzi i urzadzen
technicznych;

2) wykonywanie, bez zezwolenia przetozonych, prac nie zwigzanych z zadaniami
wynikajgcymi z umowy o prace;

3) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy lub jej opuszczenie bez usprawiedliwienia;

4) stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy lub
po pracy na terenie zaktadu pracy;

5) niewykonywanie lub niewtasciwie wykonywanie polecen przetozonych;

6) nieprzestrzeganie przepisow i zasad bhp;

7) zaktécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

8) niewtasciwy stosunek do przetozonych i wspétpracownikow;

9) korzystanie ze zwolnien lekarskich w sposéb niezgodny z przepisami;

10) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej i innej tajemnicy przewidzianej w przepisach
prawa;

§ 41. 1. Zabronione jest korzystanie przez pracownika z poczty elektronicznej i Internetu
w Urzedzie w sposéb naruszajacy normy etyczne, spofeczne i prawne.

2. Pracownikowi nie wolno instalowaé na komputerach bedacych wtasnoscig pracodawcy
prywatnego oprogramowania.

3. Pracodawca zastrzega sobie prawo kontroli przestrzegania przez pracownikow
postanowien ust. 1i 2.

6. ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKA

§ 42. 1. Zanieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacjii porzadku w procesie
pracy, przepiséw bezpieczeristwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia;
2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczefistwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sig do
pracy w stanie nietrzeswosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze
rowniez stosowac kare pieniezng.

3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnoéci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie
kary pieniezne nie moga przewyisza¢ dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracen, o ktérych mowa w art. 87 § 1pkt1-3
Kodeksu pracy.

4. Przy stosowaniu kary bierze sig pod uwage w szczegélnosci rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do
pracy.

§ 43. 1. Kara porzadkowa nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia
wiadomoéci o naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia

sie tego naruszenia.
2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika (umozliwieniu

pracownikowi ztozenia wyjasnien).
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3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany,
bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sie, a rozpoczety
ulega zawieszeniu do dnia stawienia sig pracownika do pracy.

§44. 0 zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac
rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego
naruszenia oraz informujgc go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia sktada sig do akt osobowych pracownika.

§45.1. Kare uwaza sie za niebyly, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z witasnej inicjatywy
lub na wniosek reprezentujacej pracownika zakladowej organizacji zwigzkowej, uznac kare za
niebytg przed uptywem tego terminu.

2. Przepis ust. 1 zdanie pierwsze stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu
przez pracodawce, albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

§ 46. Niezaleznie od odpowiedzialnosci porzadkowej pracownik podlega takze przepisom
ustawy z dnia 26 paZdziernika 1982r. o wychowaniu w trzezwoéci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1119 z pd2n. zm.).

7. ZASADY WYPLATY WYNAGRODZEN

§ 47. 1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie okreélone w umowie o prace.

2. Wyptata wynagrodzenia odbywa sie raz w miesigcu, z dotu, najpézniej ostatniego dnia
kazdego miesigca.

3. Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
ptatniczy, chyba ze pracownik ztozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek
o wypfate wynagrodzenia do rak wtasnych.

§ 48. Szczegdtowe zasady wynagradzania okresla Regulamin wynagradzania.

8. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§49. 1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczeristwa i higieny pracy
w zaktadzie pracy.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggniec
nauki i techniki. W szczegdlnosci pracodawca jest obowigzany:

1) organizowa¢ prace w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

2) zapewnia przestrzeganie w zakfadzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczerstwa
i higieny pracy, wydawa¢ polecenia usunigcia uchybiefi w tym zakresie oraz kontrolowa¢
wykonanie tych polecer;

3) zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy;

3. Pracodawca oraz osoba kierujgca pracownikami sg obowiazani znaé, w zakresie
niezbgdnym do wykonywania cigzgcych na nich obowigzkéw, przepisy o ochronie pracy,
W tym przepisy oraz zasady bezpieczeristwa i higieny pracy.

§50. 1. W celu ochrony mienia i poprawy bezpieczeristwa - pracodawca wykorzystuje
monitoring przy pomocy kamer usytuowanych w ciggach komunikacyjnych budynku urzedu
oraz na zewnatrz - wokot budynku.
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2. Monitorowanie odbywa sie z poszanowaniem prawa do prywatnosci, godnosci i innych
débr osobistych wynikajacych z obowigzujgcego prawa.

§51.1. Przed podjeciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstgpne
badania lekarskie. Pracodawca obowiazany jest kierowac¢ Pracownika na okresowe i kontrolne
badania lekarskie, zgodnie z odrebnymi przepisami.

2. Badaniom wstepnym nie podlegaja osoby przyjmowane ponownie do pracy na to samo
stanowisko, o takich samych warunkach pracy, na podstawie kolejnej umowy o prace zawartej
po rozwigzaniu lub wygasdnieciu stosunku pracy z tym samym lub innym pracodawca, jezeli
przerwa pomigdzy zatrudnieniem wynosi nie wigcej niz 30 dni.

3. Obowiazkiem pracownika jest poddawanie sie okresowym, kontrolnym i innym
zaleconym badaniom lekarskim i stosowanie sig do wskazan lekarskich.

4. Badania profilaktyczne sg wykonywane na koszt pracodawcy i w miare mozliwosci
powinny byé wykonywane w godzinach pracy.

§52.1. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie
bezpieczeristwa i higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy.

2. Szkoleniom wstepnym BHP podlegaja wszyscy nowozatrudniani pracownicy, stazysci,
praktykanci, studenci, osoby skierowane w ramach prac spoteczno-uzytecznych oraz osoby
skierowane przez sad. Instruktaz ogélny BHP przeprowadza inspektor BHP, instruktaz
stanowiskowy bezposéredni przetozony pracownika, ktory posiada aktualne szkolenie BHP dla
kierujgcych pracownikami.

3. Pracownik zmieniajacy stanowisko pracy podlega instruktazowi stanowiskowemu, jezel
specyfika wykonywanej pracy jest inna anizeli na dotychczasowym stanowisku pracy, badz
wystepuja inne zagrozenia $rodowiska pracy lub w sposobie wykonywania pracy.

§ 53. Pracodawca jest obowigzany wydawac szczegéfowe instrukcje i wskazowki dotyczace
bezpieczeristwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.

§ 54. 1. Pracodawca organizuje szkolenia okresowe w zakresie bezpieczeristwa i higieny
pracy.

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

3. Pracodawca ustala zasady przeprowadzania szkoleri BHP okresowych. Szkoleniom BHP
okresowym podlegaja:
a) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach robotniczych,
b) osoby kierujgce pracownikami: burmistrz, zastgpca burmistrza, sekretarz, skarbnik,

kierownicy komérek i jednostek organizacyjnych oraz pozostate osoby nadzorujace

i organizujace prace innych oséb.

4. Czas trwania szkolert BHP oraz czestotliwosé ich przeprowadzania reguluja odrebne
przepisy w sprawie szkoleri z zakresu bezpieczernstwa i higieny pracy.

5. Szkolenia w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy odbywaja si¢ w czasie pracy ina
koszt pracodawcy.

§ 55. 1. Pracodawca jest obowigzany dostarczyé pracownikowi nieodptatnie $rodki
ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla
zdrowia czynnikéw wystepujacych w érodowisku pracy oraz informowaé go o sposobach
postugiwania sie tymi srodkami.

2. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie odziez i obuwie
robocze, spetniajagce wymagania okreélone w Polskich Normach:

1) jezeli odziez wtasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu;
2) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny pracy.
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§ 56. Pracodawca odrebnym zarzadzeniem ustala rodzaje $rodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy iobuwia roboczego, ktdrych stosowanie na okreslonych stanowiskach jest
niezbgdne oraz przewidywane okresy uzytkowania odziezy i obuwia roboczego.

§ 57. 1. Pracodawca ustala zagrozenia wystgpujace na stanowisku pracy zapisujac je na
karcie ryzyka zawodowego na stanowisku pracy.

2. Przetozony obowigzany jest zapoznaé pracownika z karta oceny ryzyka zawodowego na
stanowisku pracy, co wymaga potwierdzenia przez pracownika odpowiednim pisemnym
oswiadczeniem.

3. Pracownik zostaje zapoznany z oceng ryzyka zawodowego na jego stanowisku pracy
podczas instruktazu stanowiskowego, bad? w sytuacji dokonania zmian w ocenie ryzyka
zawodowego.

§58. 1. Przestrzeganie przepisdw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest
podstawowym obowigzkiem pracownika. W szczegdlnodci pracownik jest obowigzany:

1) znac przepisy i zasady bezpieczenistwa i higieny pracy;

2) wykonywacé prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenistwa i higieny pracy
oraz stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych;

3) dbac o nalezyty stan maszyn, urzgdzen, narzedzi i sprzgtu oraz o porzadek i fad w miejscu
pracy;

4) stosowac $rodki ochrony zbiorowej, a takie uzywac przydzielonych $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;

5) niezwtocznie zawiadomié¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspétpracownikéw, a takze inne osoby
znajdujace sig w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie;

6) wspdtdziata¢ z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczeristwa i higieny pracy.

§59. 1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczeristwa i higieny
pracy i stwarzajg bezposrednie zagroienie dla zdrowia i #ycia pracownika albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczeristwem innym osobom, pracownik
ma prawo powstrzymac sie od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie
przetozonego.

2. Za czas powstrzymywania sie od wykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

3.W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego rozdzialu maja
odpowiednio zastosowanie przepisy Dziatu X Kodeksu pracy.

9. PRACE WZBRONIONE PRACOWNIKOM MEODOCIANYM | KOBIETOM

§ 60. 1. Wzbronione jest zatrudnianie oséb, ktére nie ukoniczyty 16 roku Zycia, poza
wyjatkami wynikajacymi z przepiséw Kodeksu pracy i aktéw wykonawczych.

2. Wzbronione jest zatrudnianie mfodocianych w warunkach wymienionych w przepisach
zawierajgcych wykazy prac wzbronionych.

3. Mfodociany moze by¢ zatrudniony na podstawie umowy o prace przy wykonywaniu
lekkich prac.

4.Praca lekka nie moze powodowaé zagrozenia dla zycia, zdrowia i rozwoju
psychofizycznego miodocianego, a takze nie moze utrudniaé mtodocianemu wypetniania
obowigzku szkolnego.
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§ 61. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet (a w szczegdlnosci kobiet w cigzy) przy pracach
i w warunkach wymienionych w przepisach zawierajacych wykaz prac wzbronionych kobietom
oraz w warunkach okreslonych przepisami Kodeksu pracy.

§ 62. Pracodawca w drodze zarzadzenia okresla normy i zasady przydziatu pracownikom
Urzedu odziezy i obuwia roboczego, srodkéw ochrony indywidualnej i napojow.

§ 63. 1. Pracownikom zatrudnionym przy obstudze monitora ekranowego Urzad zapewnia
okulary korygujace wzrok, zgodnie z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych
przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykaza potrzebe ich
stosowania podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego.

2. Pracodawca w drodze zarzadzenia okreéla sposéb dofinansowania zakupu okularéw
korygujacych wzrok dla pracownikéw obstugujgcych monitory ekranowe.

10. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 64. Nadzér nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawuja Kierownicy poszczegdlnych
komdrek organizacyjnych oraz pozostali przetozeni Pracownikéw. Kontrole przestrzegania
regulaminu pracy sprawujg wyznaczeni pracownicy, stosownie do posiadanych zakresow
czynnosci.

§ 65. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go Pracownikom do
wiadomosci w sposéb zwyczajowo przyjety u Pracodawcy.
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Zatgcznik
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Kamierisku

(petnione stanowisko stuzbowe)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatem sie ztrescia Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego
w Kamiensku ustalonego Zarzadzeniem Nr 119/21 Burmistrza Kamieriska z dnia 17 grudnia

2021r.

Jednoczednie oswiadczam, iz zobowiazuje sie do przestrzegania niniejszego Regulaminu

oraz ustalonego w Urzedzie Miejskim w Kamierisku porzadku i czasu pracy.

(podpis pracownika)
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