ZARZADZENIE NR 120.9.2023
BURMISTRZA KAMIENSKA
z dnia 18 wrzesnia 2023 r.

w sprawie zmiany Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Kamierisku

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t. j.
Dz. U. z 2023 r. poz. 40 z pd#n. zm), art. 42 i art. 43 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530) oraz ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1465), zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1. W Regulaminie pracy Urzedu Miejskiego w Kamierisku, stanowigcym zatgcznik nr 2
do zarzadzenia Nr 119/21 Burmistrza Kamieriska z dnia 17 grudnia 2021 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu wynagradzania pracownikéw i Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego
w Kamiensku, wprowadza sie nastepujgce zmiany: ‘

1) W § 6 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
,2.Pracodawca informuje pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej:
1) nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy, co najmniej
o:

a) obowiazujgcej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,

b) obowigzujgcym pracownika dobowym i tygodniowym wymiarze czasu pracy,

¢) przystugujacych pracownikowi przerwach w pracy,

d) przystugujacym pracownikowi dobowym i tygodniowym odpoczynku,

e) zasadach dotyczacych pracy w godzinach nadliczbowych i rekompensaty za nig,

f) w przypadku pracy zmianowej — zasadach dotyczacych przechodzenia ze zmiany na
zmiang,

g) w przypadku kilku miejsc wykonywania pracy — zasadach dotyczacych przemieszczania
sie miedzy miejscami wykonywania pracy,

h) innych niz uzgodnione w umowie o prace przystugujacych pracownikowi sktadnikach
wynagrodzenia oraz $wiadczeniach pienigznych lub rzeczowych,

i) wymiarze przystugujgcego pracownikowi ptatnego urlopu, w szczegolnosci urlopu
wypoczynkowego lub, jezeli nie jest mozliwe jego okreslenie w dacie przekazywania
pracownikowi tej informacji, o zasadach jego ustalania i przyznawania,

j) obowigzujacych zasadach rozwigzania stosunku pracy, w tym o wymogach formalnych,
diugosci okreséw wypowiedzenia oraz terminie odwotania sig do sadu pracy lub, jezeli
nie jest mozliwe okreslenie dtugosci okresow wypowiedzenia w dacie przekazywania
pracownikowi tej informacji, sposobie ustalania takich okreséw wypowiedzenia,

k) prawie pracownika do szkolen, jezeli pracodawca je zapewnia, w szczegolnosci
o0 ogolnych zasadach polityki szkoleniowej pracodawcy,

) uktadzie zbiorowym pracy lub innym porozumieniu zbiorowym, ktérym pracownik jest
objety, a w przypadku zawarcia pcrozumienia zbiorowego poza zaktadem pracy przez
wspolne organy lub instytucje — nazwie takich organow lub instytuciji,

m)w przypadku gdy pracodawca nie ustalit regulaminu pracy - terminie, miejscu, czasie
i czestotliwosci wyptacania wynagrodzenia za pracg, porze nocnej oraz przyjetym
u danego pracodawcy sposobie potwierdzania przez pracownikow przybycia
i obecnoéci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy;



2) nie p6zniej niz w terminie 30 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy, o nazwie
instytucji zabezpieczenia spotecznego, do ktorych wptywajg sktadki na ubezpieczenia
spoteczne zwigzane ze stosunkiem pracy oraz informacje na temat ochrony zwigzanej
z zabezpieczeniem spotecznym, zapewnianej przez pracodawce; nie dotyczy to przypadku,
w ktérym pracownik dokonuje wyboru instytucji zabezpieczenia spotecznego.”

2) W § 6 po ust. 2 dodaje sie ust. 3, ktory otrzymuje brzmienie:

,3. Poinformowanie pracownika o warunkach zatrudnienia, o ktérych mowa w ust. 2, moze
nastapi¢ przez wskazanie w postaci papierowej lub elektronicznej odpowiednich przepiséw
prawa pracy oraz prawa ubezpieczer spotecznych.”

3) W § 11 po ust. 3 dodaje sig ust. 4 i ust. 5, ktore otrzymujg brzmienie:

4. Pracownik wykonujgcy prace zdalng nie moze by¢ traktowany mniej korzystnie
w zakresie zawiazania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania
oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych niz inni pracownicy
zatrudnieni przy takiej samej lub podobnej pracy, z uwzglednieniem odrebnosci zwigzanych
z warunkami wykonywania pracy zdalnej.

5. Pracownik nie moze by¢ w jakikolwiek sposéb dyskryminowany z powodu wykonywania
pracy zdalnej, jak réwniez z powodu odmowy wykonywania takiej pracy.”

4) W § 13 po ust. 1 dodaje sig ust. 2- 6, ktore otrzymujg brzmienie:

,2. Pracodawca przekazuje pracownikom informacje o wolnych stanowiskach pracy,
wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, na
tablicy ogloszen w urzedzie i na stronie internetowe] urzedu — w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz wskazuje stanowiska, o ktére mozna sig ubiegac, z okresleniem wymagan
z nimi zwigzanych.

3. Pracodawca przekazuje pracownikom w postaci ustnej przez bezposrednich
przetozonych informacjg o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub niepetnym wymiarze czasu
pracy i mozliwosci awansu, wskazujac, iz zgodnie z art. 20 ustawy o pracownikach
samorzadowych, pracownik samorzadowy, ktéry wykazuje inicjatywg w pracy i sumiennie
wykonuje swoje obowigzki, moze zosta¢ przeniesiony na wyisze stanowisko (awans
wewnetrzny). Awans wewnetrzny moze zosta¢ dokonany jedynie w ramach tej samej grupy
stanowisk, o ktérych mowa w art. 4 ust. 2 pkt 13 ustawy o pracownikach samorzadowych.

4. Pracodawca dopuszcza mozliwo$é wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej dla
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach administracyjno-biurowych.

5. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach administracyjno-biurowych moga wykonywac
prace zdalng okazjonalng do 24 dni w roku kalendarzowym, kazdorazowo na podstawie
wniosku pracownika ztozonego w formie pisemnej lub elektroniczneji za zgodg pracodawcy.

6. Pracodawca udziela zgody na prace zdalng poszczegélnym pracownikom biorgc pod
uwage obiektywne kryteria zwigzane organizacjg pracy i rodzajem pracy wykonywanej przez
pracownika.

5) W § 14 ust. 6 otrzymuje brzmienie:

6. Pracownicy, zatrudnieni na stanowiskach kierowcow samochodow specjalistycznych
(strazackich) w jednostce Ochotniczej Strazy Pozarnej w Kamiensku oraz pracownicy
zatrudnieni przy obstudze hali widowiskowo-sportowej w Kamiensku, wykonujg prace
w systemie dwuzmianowym od poniedziatku do pigtku, wg tygodniowego rozktadu czasu

pracy:



1) |zmiana: tydzien pracy od poniedzia’fku.dd_piqtku w godzinach 7.00 - 15.00;

2) Il zmiana: tydzien pracy od poniedziatku do pigtku w godzinach 14.00 - 22.00.
Pracownicy wykonujg prace w okresach tygodniowych, na przemian w godzinach: 7.00 -
15.00i 14.00 - 22.00.

6) W § 15 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

2. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika:

1) wynosi co najmniej 6 godzin — pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajacej 20
minut; '

2) jest diuzszy niz 9 godzin — pracownik ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy
trwajacej 15 minut;

3) jest dtuzszy niz 16 godzin — pracownik ma prawo do kolejnej przerwy w pracy trwajgcej
15 minut.”

7) W § 15 po ust. 2 dodaje sig ust. 3, ktéry otrzymuje brzmienie:
,3.Przerwy, o ktérych mowa w ust. 2, wlicza sig do czasu pracy.”

8) § 17 otrzymuje brzmienie:

,§ 17.1. Pracownik obowigzany jest potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez ztozenie
wiasnorecznego podpisu na liscie obecnosci przed rozpoczgciem pracy w danym dniu.
O miejscu wylozenia listy obecnoéci Pracownik powinien by¢ poinformowany przez
przefozonego przed rozpoczeciem pracy.

2. Wszelkie wyjécia poza teren urzedu w trakcie czasu pracy wymagaja zgody
przetozonego. Wyjscia prywatne | stuzbowe poza teren urzedu sg odnotowywane
w , Ewidencji wyjé¢”, ktdra znajduje sie w sekretariacie urzedu.

3. Zgoda na wyjscie prywatne udzielana jest na pisemny lub ustny wniosek pracownika. Za
czas zwolnienia od pracy w celu zatatwienia waznych spraw rodzinnych lub osobistych
pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, pod warunkiem odpracowania takiej samej ilosci
godzin nieprzepracowanych, do korica okresu rozliczeniowego.

4. Odpracowanie zwolnienia od pracy nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych, przy
czym odpracowanie zwolnienia nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku
dobowego i tygodniowego.

5. Przebywanie Pracownika w miejscu pracy poza godzinami pracy jest dopuszczalne
jedynie za zgodg pracodawcy w stanie nie stwarzajgcym zagrozenia dla zaktadowego

porzadku, dyscypliny pracy i zasad bezpieczerstwa pracy.”

9) § 24 otrzymuje brzmienie:

,§ 24. Pracownikowi przystuguje urlop macierzynski, rodzicielski i ojcowski na zasadach
okreélonych w dziale 6smym ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy ,Uprawnienia
pracownikéw zwigzane z rodzicielstwem” (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1465).”

10) § 25 otrzymuje brzmienie:

,8 25. 1. Pracownik zatrudniony co najmniej 6 miesigcy ma prawo do urlopu
wychowawczego w wymiarze do 3 lat w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem,
nie dtuzej jednak niz do ukoriczenia przez nie 6. roku zycia. Do szesciomiesiecznego okresu
zatrudnienia zalicza sie poprzednie okresy zatrudnienia.




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

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

4. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego 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.

5. Urlopu, o ktérym mowa w ust. 4, udziela sig na wniosek pracownika ztozony w postaci
papierowej lub elektronicznej w terminie nie krétszym niz 1 dzien przed rozpoczeciem
korzystania z tego urlopu. Za czas urlopu pracownikowi nie przystuguje wynagrodzenie.”

11) W § 38 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
1. Wstep i przebywanie pracownika na terenie Urzedu w stanie po uzyciu alkoholu lub
érodka dziatajacego podobnie do alkoholu jest zabronione.”

12) W § 42 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sig do
pracy w stanie nietrzezwosci lub 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 rowniez stosowac kare pienigzng.”

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zmiany do Regulaminu pracy wchodza w zycie po uptywie dwéch tygodni od dnia
podania ich do wiadomosci pracownikow.
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