Zarzgdzenie nr 55/2011
Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele
z dnia 29 czerwea 2011 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta i Gminy w Chorzelach.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2001r Nr 142, poz. 1591 ze zm.) oraz na podstawie art. 104” § 2 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. kodeks pracy ( Dz. U. z 1998 r. nr 21 poz. 94 ze zm.).

zarzgdzam co nastgpuje:

§1

W Urzedzie Miasta i Gminy w Chorzelach wprowadza si¢ Regulamin Pracy. Tresé
Regulaminu stanowi zalgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§2
Wszyscy pracownicy Urzedu majg obowigzek zapoznania si¢ z trescig Regulaminu
i potwierdzenia tego faktu na pismie

§3
Traca moc wszystkie dotychczasowe Zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele w
sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta i Gminy w Chorzelach

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

J_EURMISTR

mgr Beata Szczepankowska




Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 55/2011
Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele
z dnia 29 czerwea 2011 roku

Regulamin Pracy Urzedu Miasta i Gminy w Chorzelach

§1.

Regulamin pracy, zwany dalej Regulaminem ustala organizacje i porzadek w procesie pracy
w Urzedzie Miasta i Gminy w Chorzelach oraz zwiazane z tym prawa iobowigzki
pracodawcey i pracownikow,

§2.

Postanowienia Regulaminu Pracy obowiazujg wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta i
Gminy w Chorzelach, niezaleznie od zajmowanego stanowiska i wykonywane) pracy oraz bez
wzgledu na sposob nawigzania stosunku pracy i wymiar czasu pracy.

§ 3.
Uzyte w dalszych postanowieniach Regulaminu okreslenia oznaczajg:

1)Urzad - Urzad Miasta i Gminy w Chorzelach

2)pracodawca-Urzad Miasta i Gminy w Chorzelach, reprezentowany przez Burmistrza
Miasta i Gminy Chorzele

3)kierownik referatu- osoby, ktérym bezposrednio podlegaja referaty Urzedu Miasta i
Gminy w Chorzelach

4)przelozony- Burmistrz Miasta i Gminy Chorzele, Zastgpca Burmistrza, kierownicy
referatoéw Urzedu Miasta i Gminy w Chorzelach

S)referat- komorke organizacyjng Urzedu.

§ 4.
Pracodawca ma w szczegélnodci obowigzek:
1) zapewnienia pracownikowi pracy zgodnie z tre$cig zawartej umowy o prace,
2) zaznajomienia pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich uprawnien

i obowiazkow, sposobem wykonywania pracy na powierzonych stanowiskach oraz
ich uprawnieniami,



3)

4)

3)
6)

7)

8)
9)
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m'gmuzowma pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, oraz
osigganie przez pracownikow - przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji -
wysokiej wydajnoéci i nalezytej jakosci pracy,

zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikéw w zakresie bhp i p.poz.,

terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia,

ulatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

stwarzania pracownikom, podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly,
warunkow sprzyjajacych przystosowanie si¢ do nalezytego wykonywania pracy,
zaspokajania, w miar¢ posiadanych érodkéw socjalne potrzeby pracownikéw,

niezwlocznego wydania pracownikowi, w zwiazku z rozwiazaniem lub wygasnigciem
stosunku pracy, $wiadectwa pracy, bez uzalezniania tego od wczesSniejszego
rozliczenia si¢ pracownika,

10) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikéw oraz

wynikéw ich pracy,

11) prawidlowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych,
12) wplywania na ksztaltowanie w Urzedzie zasad wspolzycia spolecznego,

13) nie stosowania i nie dopuszczenia do stosowania jakichkolwiek form dyskryminacji

w zatrudnieniu,

14) przeciwdzialania mobbingowi.

§ 5.

. Pracownikom przystuguja w szczegolnodci uprawnienia do:

1)

2)
3)

4)

3)
6)

zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowa o pracg i posiadanymi
kwalifikacjami,

terminowego otrzymywania wynagrodzenia,

wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakoniczeniu czasu pracy w dni robocze
oraz podczas urlopow,

jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z tytulu wypelniania
jednakowych obowiazkow,

wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP,

tworzenia i przystgpowania do organizacji reprezentujgcych pracownikow.
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§ 6.
Pracownik ma w szczegolnosci obowigzek:
1) przestrzegania ustalonego porzadku i czasu pracy w Urzgdzie oraz Regulaminu Pracy,

2) przestrzegania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepiséw przeciwpozarowych,

3) dbania o dobro Urzgdu, ochrony jego mienia oraz zachowania w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ Urzad na szkode,

4) przestrzegania tajemnicy panstwowej 1 sluzbowej w zakresie przez prawo

przewidzianym,
5) przestrzegania w pracy zasad wspolzycia spolecznego.
§7.
Pracownik jest zobowiazany:

1) zna¢ obowigzujace przepisy prawa regulujace realizacj¢ zadan, jakie zostaly mu
powierzone i wlasciwie je stosowac w pracy,

2) zlozyt oswiadczenie o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej w terminie 30 dni od
dnia zatrudnienia badZz podjecia dzialalnosci gospodarczej lub zmiany jej

charakteru,

3) sumiennie i starannie wypelnia¢ nalozone na niego obowigzki oraz polecenia
przelozonego,

4) przestrzega¢ w pracy obowigzujacej drogi stuzbowej i organizacji pracy w wydziale
i referacie,

5) przestrzegaé obowigzujacych zasad i procedur obiegu dokumentéw w Urzedzie,

§ 8.
Pracownikom zabrania sie:

1) spozywania na terenia Urzedu napojow alkoholowych, przyjmowania Srodkéw

odurzajacych oraz przebywania na terenia Urzgdu pod wplywem takich napojéw lub
srodkow,

2) palenia tytoniu na terenie Urzedu, oprdcz miejsc do tego przeznaczonych, ktore sg
oZnaczone,

3) opuszczania w czasie pracy, bez zgody bezposredniego przelozonego, miejsca
pracy,

4) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przelozonego, jakichkolwiek rzeczy nie
bedacych wlasnoscig pracownika,
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5) wykorzystywania bez zgody przelozonego sprzgtu i materialéw pracodawey do
czynno$ci niezwigzanych z wykonywana praca.

§9.

1. Kazdego nowo zatrudnionego pracownika przed dopuszczeniem do pracy inspektor do
spraw bhp przeszkala w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy oraz przepisow
p.poz. (instruktaz ogdlny), a kierownik referatu zapoznaje z Regulaminem Pracy
Urzedu, przepisami dot. rownego traktowania oraz sposobem wykonywania
powierzonych mu zadan (instruktaZ stanowiskowy).

2. Oéwiadezenie o znajomosci zasad i przepisow bhp i p.po2. oraz Regulaminu Pracy i
przepiséw o réwnym traktowaniu podpisane przez pracownika, wlacza si¢ do jego
akt osobowych.

§ 10.

Nowo zatrudniony pracownik przedklada w referacie wlasciwym do spraw finansowo —
ksiggowych, stosowne dokumenty, niezbgdne do ustalenia skladek i $wiadczen
pracodawcy na rzecz wilasciwych instytucji, a takze za jego zgodg numer rachunku
oszczednosciowo-rozliczeniowego, na ktory bedzie przekazywane jego wynagrodzenie.

§11.

l. W  Urzgdzie obowigzuje 40-godzinny, pigciodniowy tydzien pracy (od
poniedziatku do pigtku) w przyjetym trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym.

2. Praca w godzinach przekraczajaca normy okres$lone w ust. | stanowi prace
w godzinach nadliczbowych i jest dopuszczalna w razie:

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony Zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usunigcia awarii,

2) szczegdlnych potrzeb pracodawcy

3. Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekraczaé 150 godzin w roku
kalendarzowym, natomiast tygodniowy czas pracy lgcznie 2z godzinami
nadliczbowymi nie moze przekraczaé 48 godzin w przyjgtym okresie rozliczeniowym.

4. Wykonywanie pracy poza ustalonymi godzinami pracy nastgpuje na podstawie
polecenia Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele, lub innej, upowaZnionej przez niego

osoby.
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§12.

1. W wyjatkowych przypadkach, pracownik moze by¢ zatrudniony, takze w nocy oraz
w niedziele i §wieta.

2. Za pracg w niedziele i $wigta uwaza si¢ pracg wykonywang pomigdzy godzinami
6" w tym dniu, a godzing 6" nastepnego dnia, zas pora nocna obejmuje 8 godzin
migdzy godzinami NV a7

3. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w ciazy, kobiet opiekujacych si¢ dzie¢mi w
wieku do lat 4 oraz w innych wypadkach okreslonych w odrgbnych przepisach.

4. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych oraz za prace w
niedziele i §wigta, pracodawca do konca okresu rozliczeniowego moze udzieli¢ inny
dzien wolny od pracy.

§ 13.
Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosei, niz
okreslona w umowie o pracg, rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu
stuzbowego (delegacji).

§ 14.

1.Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez pracownikow na
wykonywanie obowiazkéw stuzbowych.

2. Pracownik, ktorego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin ma
prawo do przerwy trwajacej 15 minut, ktérg wlicza si¢ do czasu pracy.

3. Przerwa, o ktorej mowa w ust. 2 nie moze zakiécaé normalnego toku pracy, a jej
porg ustala, dla indywidualnych potrzeb pracownika, bezposredni przelozony.

§ 15.

1. W urzgdzie prowadzi si¢ indywidualnie dla kazdego pracownika ,Kartg ewidencii
czasu pracy”, w ktorej okresla sig:

- godziny faktycznie przepracowane,

- zwolnienia lekarskie (choroby, opieka),

- urlopy (wypoczynkowe, okolicznodciowe, macierzynskie, wychowawcze),
- nieobecnodci (platne, nieplatne i nieusprawiedliwione).

2. Karty ewidencji czasu pracy prowadzi osoba wiasciwa do spraw kadrowych.
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§ 16.
W Urzedzie prace rozpoczyna sie o godzinie 7°° i koficzy o godzinie 15°.

§17.

Na wniosek pracownika, zaopiniowany pozytywnie przez kierownika referatu —
Burmistrz Miasta i Gminy Chorzele moze ustali¢ indywidualny rozktad czasu pracy.

§ 18.

. Pracownik moze przebywaé w budynkach Urzedu poza obowiazujacym go czasem
pracy tylko za zezwoleniem swojego przeloZzonego, na podstawie pisemnego
zezwolenia.

. Postanowienia ust. 1 nie dotycza Burmistrza i Zastgpcy, Sekretarza Miasta i Gminy
Chorzele , Skarbnika Miasta i Gminy Chorzele oraz kierownikéw referatéw i oséb
pracujgcych na samodzielnych stanowiskach.

§ 19,

Pracownicy urzgdu potwierdzaja swoja obecnos¢ w pracy w liscie obecnosei,
znajdujacej si¢ w gléwnym holu urzedu.

Burmistrz i Zastgpca Burmistrza podpisujg liste obecnoéci w sekretariacie urzedu.

SpéZnienia pracownika do pracy odnotowuje si¢g w liscie obecnoéei, a pracownik
moze zlozy¢ pisemne oswiadczenie o przyczynie spoznienia si¢. Decyzje w
sprawie usprawiedliwienia podejmuje kierownik referatu. Kazde spoZnienie
pracownik winien odpracowac¢ w godzinach wolnych od pracy.

§ 20.
Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sa zdarzenia i
okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiaja stawienie sie
pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takZe inne przypadki uniemozliwiajace
wykonywanie pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za
usprawiedliwiajace nieobecnos$é w pracy, a w szczegdlnosei:

1) wypadek lub choroba powodujgca niezdolnoé¢ do pracy pracownika,

2) wypadek lub choroba czlonka rodziny wymagajaca sprawowania przez pracownika

osobistej nad nim opieki,
3) okolicznosci wymagajgce sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem do lat oémiu,

4) nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajgce terminowe przybycie do pracy.
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§21.

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

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik
jest zobowigzany niezwlocznie zawiadomié przeloZzonego o przyczynie swojej
nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie poZniej jednak niz w drugim
dniu nieobecnosci w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub

przez inng osobg, telefonicznie albo droga pocztows, przy czym za date
zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu, o jakim mowa w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione jedynie
szezegdlnymi okolicznodeiami.

§ 22.
Pracownik stawiajacy si¢ do pracy po okresie nieobecnosci z innych przyczyn niz
wymienionych w § 20 jest obowigzany niezwlocznie podaé przyczyne nieobecnosci
na pismie.

§23.

1. Po zakoficzeniu pracy, pracownik jest zobowigzany, zgodnie zobowigzujgcymi

przepisami, do zabezpieczenia dokumentéw, urzadzen i sprzetu, bedacego na jego
stanie oraz uporzadkowania miejsca pracy, a w szczegdlnosei:

1) do wlasciwego zabezpieczenia dokumentéw, drukow scislego zarachowania
i pieczgci poprzez przechowywanie ich w zamykanych na klucz szafach, biurkach,
itp.,

2) zamknigcie pomieszczen, w tym okien,

3) sprawdzenie, czy zostaly wylaczone urzadzenia, w tym: sprzet komputerowy,
grzejniki, grzalki, itp. oraz sprawdzenie, czy urzadzenia te zostaly odlaczone od
sieci.

2. Pracownik opuszczajacy jako ostatni lokal biurowy zobowigzany jest go zamknaé.
§ 24.

1. Wynagrodzenie za pracg platne jest co miesige z dolu, w dwudziesty 6smym dniu
kazdego miesigca.

2. Jezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyplaca sie w dniu poprzedzajgcym.

3. Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnoéci do pracy lub zasilkéw chorobowych
dokonywana jest w terminie wyplaty wynagrodzenia.

4. Wyplata nagréd jubileuszowych dokonywana jest przy najblizszym terminie wyplat
wynagrodzen po dacie nabycia prawa do tej nagrody.
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. Dodatek za prac¢ wykonywang w warunkach szkodliwych wyplaca si¢ w terminie
wyplaty wynagrodzen.

. Wynagrodzenie jest wyplacane pracownikom za ich zgody przelewem na rachunek
oszezgdnosciowo-rozliczeniowy pracownika.

. Pracodawca, na 2adanie pracownika, jest obowigzany udostgpni¢ do wgladu
dokumenty, na podstawie ktorych zostalo obliczone jego wynagrodzenie oraz
przekazaé odcinek listy plac zawierajacy wszystkie skladniki wynagrodzenia.

. Zasady dokonywania potrgcen z wynagrodzenia za pracg okresla art. 87 Kodeksu
Pracy.

§ 25.

. Urlopy udzielane sg zgodnie z planem urlopéw, ktore sporzadzane sa, z
uwzglednieniem wnioskow pracownikow i koniecznosci zapewnienia normalnego
toku pracy referatow, do konica pierwszego kwartalu kazdego roku; dla pracownikéw
zatrudnionych na podstawie wyboru i powolania oraz kierownikow referatow 1 osob
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach — plan zatwierdza Burmistrz, a dla
pozostalych pracownikéw kierownicy referatow.

. Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikow.,

. Urlop wypoczynkowy udziela si¢ pracownikowi zgodnie z rocznym planem urlopow
na jego pisemny wniosek o udzielenie urlopu.

. Pracownik moze rozpoczaé urlop wylgcznie po podpisaniu wniosku o urlop przez
jego bezposredniego przeloZzonego lub osobe upowazniona.

. Przeniesienie terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika umotywowany

waznymi przyczynami lub z powodu szczegélnych potrzeb pracodawcy, jezeli
nieobecnos¢ pracownika spowodowataby zaklocenia toku pracy Urzedu.

. Na wniosek pracownika urlop moie byé podzielony na czgsci. Co najmniej jedna
czgsc urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

. Za czas urlopu pracownikowi przysluguje wynagrodzenie, jakie by otrzymal, gdyby
w tym czasie pracowal,

. Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy udzieli¢ pracownikowi
najpozniej do konca pierwszego kwartalu nastgpnego roku kalendarzowego.

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

10.Pracownik ma prawo do 2gdania 4 dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym, w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zglasza zadanie
udzielenia urlopu najpézniej w dniu rozpoczecia urlopu.
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§ 26.

1. Na pisemny wniosek pracownika, pracodawca moze mu udzieli¢ urlopu bezplatnego.

2. Na zasadach okreslonych przepisami szczegélnymi, udziela si¢ urlopu bezplatnego

)]

2)

3)

4)

5)

6)

2.
)

2)

3)

pracownikom, w szczegolnosci:
- dla umozliwienia wykonywania mandatu radnego, posta lub senatora.

§27.

Pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ pracownikowi zwolnienia od pracy na zasadach
okreslonych stosownymi przepisami, celem:

osobistego stawienia si¢ przed organem wlasciwym w zakresie powszechnego
obowiazku obrony na czas niezbedny na zalatwienie sprawy bedacej przedmiotem
wezwania.

stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu

terytorialnego, sgdu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego postgpowanie w
sprawach o wykroczenia.

wykonywania czynnosci bieglego w postepowaniu administracyjnym, karnym
przygotowawczym, sadowym lub przed kolegium do spraw wykroczen; laczny
wymiar zwolnien z tego tytulu nie moze przekracza¢ 6 dni w ciggu roku
kalendarzowego.

wrzigcia udzialu w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakierze czlonka tej
komisji. Dotyczy to takze pracownika bedgcego strona lub Swiadkiem w
postepowaniu pojednawczym.

przeprowadzania obowigzkowych badan lekarskich i szczepiei ochronnych
przewidzianych przepisami o zwalczaniu choroéb zakaZnych, o zwalczaniu gruZlicy
oraz 0 zwalczaniu chorob wenerycznych.

uczestnictwa w charakterze $wiadka, badZ specjalisty w postgpowaniu kontrolnym
prowadzonym przez Najwyzszg lzbe Kontroli.

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika:
bedacego czlonkiem ochotniczej strazy pozame] - na czas niezbedny do
uczestniczenia w dzialaniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich
zakoficzeniu, a takze - w wymiarze nie przekraczajacym lacznie 6 dni w ciggu roku
kalendarzowego - na szkolenie pozamicze,

na czas wykonywania obowigzku $wiadczen osobistych, w trybie i na warunkach
przewidzianych w odrebnych przepisach.

pracownika bgdacego krwiodawcq na czas oznaczony przez staci¢ krwiodawstwa w
celu oddania krwi, a takZe na czas niezbedny do przeprowadzenia zaleconych przez
stacj¢ krwiodawstwa okresowych badan lekarskich.
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4) w celu przeprowadzenia zaje¢ dydaktycznych w szkole zawodowej, w szkole wyzszej,
w placowce naukowej albo w jednosice badawczo-rozwojowej; laczny wymiar
zwolnien z tego tytulu nie moze przekraczaé 6 godzin w tygodniu lub 24 godzin w
miesigcu.

5) pracownika bgdacego czlonkiem rady nadzorczej, dziatajacej u zatrudniajacego go
pracodawcy, na czas niezbgdny do uczestniczenia w posiedzeniach tej rady.

3 Pracodawca jest zobowiazany zwolni¢ pracownika od pracy z powodu zdarzen
osobistych

1) 2 dni — w razie §lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i
pogrzebu malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojezyma lub macochy,

2) 1 dzien — w razie $lubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu rodzenstwa, tesciowej,

tedcia, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednig opieka.

§28.

1. Bezposredni przelozony moze zwolni¢ pracownika od pracy na czas niezbgdny dla
zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, gdy moga byé one
zatatwione tylko w czasie obowigzujacych go godzin pracy.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust, 1, pracownikowi przystuguje

wynagrodzenie, jesli odpracowal czas nieobecnosci w pracy, poza obowiazujacymi
go godzinami pracy. Czas odpracowania nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.

3. Wyjscie pracownika poza obszar Urzgdu w czasie godzin pracy za zgods
przelozonego w celu zalatwienia spraw stuzbowych wymaga wpisu do rejestru wyjs¢
pracownikow,

4. Powrdt do pracy pracownik niezwlocznie odnotowuje w ksigzce wyjsc.

§ 29.
1. Pracownicy wychowujacej co najmniej jedno dziecko do lat 14 przysluguje w ciagu
roku zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2, Uprawnienie, o ktorym mowa w ust. | przysluguje takze pracownikowi, jezeli matka
lub opiekunka dziecka jest zatrudniona i nie korzysta z tego uprawnienia.

§ 30.

1. Pracownica karmiaca dziecko piersig ma prawo do dwich pélgodzinnych przerw w
pracy, wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmiaca wigeej niz jedno dziecko ma
prawo do dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie, na
wniosek pracownicy, mogg by¢ udzielone lgcznie.

2. Fakt karmienia dziecka piersig winien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.
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§31.

W okresie wypowiedzenia umowy o pracg przez pracodawcg - pracownikowi
przystuguje zwolnienie na poszukiwanie pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia w wymiarze:

1). 2 dni robocze, w okresie dwutygodniowego i jednomiesiecznego wypowiedzenia,

2). 3 dni robocze, w okresie 3-miesigcznego wypowiedzenia, tak¥e w przypadku
jego skrocenia, na zasadach okreslonych w art. 36 Kodeksu Pracy.

§ 32.

Za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie odpowiedzialno$é ponosi
pracodawca.

§ 33.

. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych
dla zdrowia.

. Praca, ktora wiaze si¢ z wysitkiem fizycznym, mierzona wydatkiem energetycznym
netto na wykonanie pracy, przekraczajaca 1200 kcal na zmiang robocza, a przy pracy
dorywczej 4,8 kcal/min. jest zabroniona.

. Zabronione jest reczne przenoszenie cigzardw o masie przekraczajacej:

1). jezeli praca wykonywana jest stale - 12 kg.
2). jezeli praca wykonywana jest dorywezo - 20 kg.

. Jezeli praca wigze si¢ z przenoszeniem cigzarow pod gore /pochylnie, schody/ ktorych
kat nachylenia przekracza 30 o , a wysoko$¢ 5 m zabronione jest przenoszenie
ciezardw o masie:

1). przy pracy stalej - 8 kg.
2). przy pracy dorywczej - 15 kg.
. Zabronione jest przewozenie cigzaréw o masie przekraczajgcej:
1). 50 kg — przy przewozeniu na taczkach jednokolowych,
2). 80 kg — przy przewozeniu na wozkach 2,3 i 4 kolowych.
Wiw cigzary obejmujg réwniez masg urzgdzen transportowych. Transport musi sie
odbywaé po powierzchni réwnej, twardej i gladkiej o pochyleniu nie przekraczajgcym
2%.

. Kobietom w ciazy i okresie karmienia zabronione sg prace, przy ktorych wartodci
obcigzenia pracy fizyczng mierzone wydatkiem energetycznym netto przekraczaja 696
kcal na zmiang roboczs.

. Kobietom w ciazy i okresie karmienia, jezeli ich praca wigze si¢ z przenoszeniem
cigzarow zabronione jest dZwiganie gdy warto$é przekracza:

1). przy pracy stalej - 3,00 kg.
2). przy pracy dorywczej - 5,00 kg.

. Jezeli praca wigZe si¢ z przenoszeniem cigzaréw pod gore, kobietom w cigzy i okresie
karmienia zabronione jest przenoszenie cigzarOw 0 masie:

1). przy pracy stalej - 2,00 kg.
2). przy pracy dorywczej - 3,75 kg.
. Kobietom w cig2y i okresie karmienia zabrania si¢ pracy:
1). w pozycji wymuszonej,
2). w pozycji stojacej lgcznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.
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Kobietom w cigzy i okresie karmienia zabrania si¢ pracy w srodowisku w ktérym
wystepuja nagle zmiany temperatury powietrza w zakresie przekraczajacym 15 o C.

. Kobietom w ciazy zabrania si¢ pracy w srodowisku, w ktérym poziom ekspozycji na

hatas w odniesieniu do 8-godzinnego dnia pracy przekracza wartosc 65 db.

Kobietom w ciazy zabroniona jest praca w warunkach narazenia na drgania o ogélnym
oddziatywaniu na organizm czlowieka.

Kobietom w ciazy zabrania si¢ pracy przy obstudze monitoréw ekranowych powyzej
4 godzin na dobs.

Kobietom w ciazy zabrania sie¢ pracy na wysokosci — poza stalymi galeriami,
pomostami posiadajacymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem, oraz wchodzenie i
schodzenie po drabinach.

Kobietom w cigzy zabrania sie¢ wykonywania prac w wykopach oraz w zbiornikach
otwartych.

Kobietom w ciazy i okresie karmienia zabrania si¢ pracy w warunkach stwarzajacych
ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego np. gaszenia pozarow, udziatu w
akcjach ratownictwa chemicznego, usuwania skutkoéw awarii.

Kobietom w cigzy i okresie karmienia zabrania si¢ pracy w narazeniu na dzialanie
czynnikéw rakotworezych i o prawdopodobnym dziataniu rakotworczym, okreslonych
w odrgbnych przepisach.

Kobietom w ciazy i okresie karmienia zabrania si¢ wykonywania prac w narazeniu na
dzialanie rozpuszczalnikow, jezeli ich stezenie w $rodowisku pracy przekracza
warto$¢ 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen.

§ 34.

. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania

stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w
celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na plec,
wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a
takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym
lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

Pracownik o kazdej formie nierdwnego traktowania w zatrudnieniu przez
wspolpracownikéw informuje bezposredniego przelozonego.

Bezposredni  przelozony ma obowigzek przeprowadzenia  postgpowania
wyjasniajacego i stwierdzenia, czy doszlo do naruszenia zasady rownego traktowania
niezwlocznie po uzyskaniu od pracownika informacji o zdarzeniu.

Po zakonczeniu postepowania wyjadniajacego przelozony przekazuje Burmistrzowi
informacjg¢ o poczynionych ustaleniach z wnioskiem o zastosowanie lub odstgpienie
od zastosowania kar lub $rodkéw zapobiegawczych. Informacje przekazuje si¢ takze
pracownikowi stwierdzajacemu naruszenie i naruszajacemu zasady réwnego
traktowania. Kazdej ze stron przystuguje prawo wniesienia pisemnego odwotlania od
poczynionego rozstrzygnigcia terminie 7 dni od dnia otrzymania informacii.
Odwolanie skladane jest Burmistrzowi.

W sytuacji naruszenia zasady roéwnego traktowania przez bezposredniego
przelozonego pracownik informuje Burmistrza, lub wyznaczong przez niego osobe.
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W przypadku, o ktérym mowa w ust. 5 posigpowanie wyjasniajgce wszczyna
Burmistrz lub wskazana przez niego osoba niezwlocznie po uzyskaniu od pracownika
informacji o zdarzeniu.

. Po zakoficzeniu postgpowania wyjasniajgcego Burmistrz lub wskazana przez niego
osoba przekazuje informacje o poczynionych w toku postgpowania ustaleniach
bezposredniemu przelozonemu i pracownikowi, wobec ktérego naruszono zasady
rownego traktowania. Kazdej ze stron przysluguje prawo wniesienia pisemnego
odwolania od poczynionego rozstrzygnigcia terminie 7 dni od dnia otrzymania
informacji. Odwolanie skladane jest Burmistrzowi.

. W sytuacji naruszenia zasady réwnego traktowania przez Burmistrza pracownik
informuje Sekretarza Miasia i Gminy Chorzele. Przepisy ust. 3 i 7 stosuje sig
odpowiednio.

. Za naruszenie zasad réwnego traktowania, pracownik oprécz odpowiedzialnosci
okreslonej przepisami prawa ponosi rowniez odpowiedzialnos¢ porzadkowa i
dyscyplinarna.

§35

|.Pracownik Urzgdu podlega okresowym badaniom lekarskim. Tryb, zakres
i czgstotliwos¢ badan okresowych reguluja przepisy szczegolne.

2. Pracodawca nie moze dopuscié do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia
lekarskiego stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym
stanowisku.

3. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$é za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w
zakladzie pracy i jest w szczegolnodci zobowigzany:

1) chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow poprzez =zapewnienie bezpiecznych
i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiagnigé
nauki i techniki,

2) organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy,

3) zapewnié przestrzeganic w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bhp, wydawaé
polecenia vsunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych
polecen,

4) zapewni¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,

5) ocenia¢ i dokumentowaé ryzyko zawodowe wystgpujace przy okreflonych
pracach, a w szczegdlnosci:
a) zapewni¢ pracownikom informacje o istniejacych zagrozeniach,
b) stosowa¢ niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko,

6) zapewni¢ wykonanie zalecen spolecznego inspektora pracy,
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zapewni¢ pracownikom odpowiednie urzadzenia higieniczno-sanitarne oraz
dostarczy¢ niezbedne $rodki higieny osobistej, a takze zapewni¢ Srodki do
udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku,

w razie wypadku przy pracy praoodﬂwca jest obowigzany podja¢ niezbedne
dziatania eliminujgce lub ng;rumczajqca zagmteme zapewni¢ osobom
poszkodowanym udzielenie pierwszej pomocy i ustali¢ w przewidzianym trybie
okoliczno$ci i przyczyny wypadku oraz zastosowaé odpowiednie Srodki

zapobiegajace podobnym wypadkom,

utrzymywaé obiekty budowlane i znajdujgce si¢ w nich pomieszczenia pracy, a
takze tereny i urzadzenia z nimi zwigzane w stanie zapewniajgcym bezpieczne i
higieniczne warunki pracy.

4. Przelozony jest zobowigzany:

1)
2)

3)

4)

organizowaé stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

dba¢ o sprawnos¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie z
przeznaczeniem,
organizowa¢, przygotowywaé i prowadzi¢ prace, uwzgledniajac zabezpieczenic

pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi
chorobami zwigzanymi z warunkami $rodowiska pracy,

organizowa¢ pracg na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe aby
zapewniala pracownikom:

a) laczenie przemienne pracy zwigzanej z obstuga monitora ekranowego
zinnymi rodzajami prac nie obcigzajacymi narzgdu  wzroku
i wykonywanymi w innych pozycjach ciala — przy nie przekraczaniu godziny
nieprzerwane]j pracy przy obsludze monitora ekranowego,

b) jezeli nie ma mozliwosci zorganizowania pracy w sposob okreslony w pkt a),
co najmniej 5 minutows przerwe po kazdej godzinie pracy przy obstudze
monitora ekranowego, wliczanej do czasu pracy

5) zapewni¢ wykonanie zalecen lekarskich, a pracownikom, ktorym lekarz zalecil

6)

7

stosowanie okularbw korygujacych wzrok podczas obslugi monitorow
ekranowych, zapewni¢ czedciowy zwrot kosziow zakupu okularéw zgodnie z
zaleceniem lekarskim,

egzekwowaé przestrzeganie przez pracownikoéw przepisow 1 zasad bhp
Oraz przepisow p.poz.,

zapewni¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opiek¢ zdrowotng nad
pracownikami.
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§ 36.

Pracownicy podlegaja szkoleniom w zakresie bhp wedtug obowiazujacych przepisow.

§ 37.

Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowiazkiem pracownika. W szczegélnosci pracownik jest obowigzany:

)

2)

3)
4)
3)

6)

7)

znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu i
instruktazu z tego zakresu oraz poddawaé si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajacym,

wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczefistwa i
higieny pracy oraz stosowa¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i
wskazowek przelozonych,

dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz o porzadek i fad w
miejscu pracy,

stosowa¢ $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,
poddawaé sie¢ wstepnym, kontrolnym i okresowym badaniom lekarskim oraz
stosowac sie do wskazan lekarskich,

niezwlocznie zawiadomié¢ przelozonego o zauwazonym w zakladzie wypadku albo
zagrozeniu zdrowia lub Zycia ludzkiego oraz ostrzec o grozgcym
niebezpieczenstwie wspOlpracownikéw, a takze inne osoby znajdujace si¢ w
rejonie zagrozenia,

wspOldziala¢ z pracodawcqg i przelozonymi w wypelnianiu obowigzkow
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 38.

1. Pracownikowi, ktéry wzorowo wypetnial swoje obowigzki, przejawial inicjatywe w
pracy i wplywal na podnoszenie jej wydajnosci i jakosci oraz przyczynil sie
szczeghlnie do wykonywania zadan wydzialu moga byé przyznawane nagrody i
wyroznienia. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sklada si¢
do akt osobowych pracownika.

2. Nagrody i wyré#nienia przyznaje Burmistrz.

§ 39.

| W przypadku nieprzestrzegania ustalonej organizacji i porzgdku w pracy, przepiséw o
rownym traktowaniu w zatrudnieniu, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepiséw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i
obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci - pracownicy ponoszg
odpowiedzialnos¢ porzadkowa. Pracodawca moze wowczas zastosowac:

1) kare upomnienia,

2) karg nagany.
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2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sig
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca

moze rowniez stosowac kare pienigzng, ktorg przeznacza si¢ na poprawe warunkow
bezpieczenistwa i higieny pracy.

3. Pracownicy, ktorzy nie zlozyli o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej w terminie — ponoszg odpowiedzialno$é dyscyplinarng, natomiast podanie
nieprawdy badz zatajenie prawdy w oswiadczeniu powoduje odpowiedzialno$é na
podstawie art.233 § 1 Kodeksu karnego.

§ 40.
1. Pracownicy Urzgdu przyjmujg interesantow w godzinach pracy Urzedu.

2. Kierownicy Referatow przyjmuja interesantéw w dniach i godzinach ustalonych
przez Burmistrza, a w innych przypadkach, w miarg swoich mozliwosci czasowych.

3. Burmistrz 1 Zastepca Burmistrza przyjmujq interesantow w terminach i na zasadach
ustalonych przez Burmistrza.

§41.
Postanowienia Regulaminu nie naruszajg postanowien indywidualnych umoéw o pracg.
§42.

W przypadku rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy, pracownik jest
zobowigzany rozliczy¢ sig z pracodawcg 1 uzyskad odpowiednie wpisy w karcie
obiegowej.

§ 43.

Wszelkich informacji o pracy Urzedu udziela Pracodawca lub upowaimieni przez
niego pracownicy.

§ 44.

W sprawach nie uregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie
przepisy prawa pracy, o ktorych mowa w art. 9 § 1 Kodeksu pracy.

§ 45.

Regulamin podlega podaniu do wiadomosci pracownikoéw po przekazaniu po jednym
egzemplarzu do referatow.

§ 46.

Zmiany regulaminu dokonywane sq w trybie jego ustalenia.



18
§47.

Nadzor nad przestrzeganiem postanowien regulaminu sprawuja kierownicy referatow.
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