ZARZADZENIE NR 0050.66.2021
BURMISTRZA MIASTA CZLUCHOW

z dnia 14 maja 2021 r.

w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu Zarzadzenia Nr 24/2009 Burmistrza Miasta Czluchowa
dnia 31 marca 2009 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy w Urzedzie Miejskim w Czluchowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713
zpozn. zm.) w zwigzku zart. 16 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. o oglaszaniu aktéw normatywnych
i niektorych innych aktow prawnych (Dz. U. 22019 r. poz. 1461) i § 101 zatacznika do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,,Zasad techniki prawodawczej” (Dz.U. z2016T.
poz. 283) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Oglosi¢ jednolity tekst Zarzadzenia Nr 24/2009 Burmistrza Miasta Cztuchowa z dnia 31 marca 2009 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy w Urzedzie Miegjskim w Czluchowie.

§ 2. Ogloszenie jednolitego tekstu nastagpi w formie Obwieszczenia Burmistrza Miasta Czluchow, ktore
stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz

Ryszard Szybajlo
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 0050.66.2021
Burmistrza Miasta Cztuchow

z dnia 14 maja 2021 r.

OBWIESZCZENIE

BURMISTRZA MIASTA CZEUCHOW
z dnia 14 maja 2021 r.

w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu Zarzadzenia Nr 24/2009 Burmistrza Miasta Czluchowa
dnia 31 marca 2009 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy w Urzedzie Miejskim
w Czhuchowie

Na podstawie art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. o oglaszaniu aktéw normatywnych i niektérych
innych aktéw prawnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1461) oglasza si¢ w zalaczniku do niniejszego obwieszczenia
jednolity tekst Zarzadzenia Nr 24/2009 Burmistrza Miasta Cztuchowa
dnia 31 marca 2009r. wsprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy w Urzedzie Miejskim
w Czluchowie z uwzglgdnieniem zmian wprowadzonych:

1) zarzadzeniem Nr 35/2009 Burmistrza Miasta Cztuchowa zdnia 31 marca 2009 r. w sprawie zmiany
zarzadzenia Nr 24/2009 z dnia 31 marca 2009 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy w Urzedzie
Miejskim w Czluchowie;

2) zarzadzeniem Nr 0050.134.2013 Burmistrza Miasta Czluchowa zdnia 27 grudnia 2013 r. w sprawie
zmiany zarzgdzenia Nr 24/2009 z dnia 31 marca 2009 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy
w Urzedzie Miejskim w Czluchowie;

3) zarzadzeniem Nr 0050.157.2014 Burmistrza Miasta Czluchowa zdnia 15 grudnia 2014 r. w sprawie
zmiany zarzgdzenia Nr 24/2009 z dnia 31 marca 2009 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy
w Urzedzie Miejskim w Czluchowie;

4) zarzadzeniem Nr 0050.38.2015 Burmistrza Miasta Cztuchowa z dnia 25 marca 2015 r. w sprawie zmiany
zarzadzenia Nr 24/2009 z dnia 31 marca 2009 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy w Urzedzie
Miejskim w Czluchowie;

5) zarzgdzeniem Nr 0050.168.2015 Burmistrza Miasta Czluchowa z dnia 4 grudnia 2015 r. w sprawie zmiany
zarzadzenia Nr 24/2009 z dnia 31 marca 2009 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy w Urzedzie
Miejskim w Czluchowie;

6) zarzadzeniem Nr 0050.152.2019 Burmistrza Miasta Czluchoéw z dnia 31 grudnia 2019 r. w sprawie zmiany
zarzadzenia Nr 24/2009 z dnia 31 marca 2009 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy w Urzedzie
Miejskim w Cztuchowie.

Burmistrz

Ryszard Szybajlo

Id: CE87517B-564D-4FDF-9799-818DSEFACI1CA. Podpisany Strona 1



Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 0050.66.2021
Burmistrza Miasta Cztuchéw

z dnia 14 maja 2021 r.

Regulamin pracy Urzedu Miejskiego w Czluchowie
(tekst jednolity)

I. Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin pracy Urzgdu Miejskiego w Czluchowie zwany dalej Regulaminem ustala organizacje
i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie Miejskim w Cztuchowie.

§ 2. Przepisy niniejszego regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikow zatrudnionych u pracodawcy,
bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz rodzaj wykonywanej pracy.

§ 3. Ilekro¢ w regulaminie mowa jest o pracodawcy nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Cztuchowie
reprezentowany przez Burmistrza Miasta.

§ 4. Pracownikiem w rozumieniu niniejszego Regulaminu jest kazdy pracownik Urzedu Miejskiego bez
wzgledu na sposob nawigzania stosunku pracy zwany dalej pracownikiem samorzadowym.

§ 5. W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczegbélowo niniejszym
Regulaminem zastosowanie majg przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu pracy oraz
innych ustaw i aktow wykonawczych z zakresu prawa pracy.

§ 5. Pracodawca przyjmuje pracownikow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek od godz. 14.30 do
godz. 15.00.

§ 6. Wszystkich informacji wychodzacych na zewnatrz Urzedu Miejskiego, a dotyczacych jego
funkcjonowania udziela Burmistrz Miasta lub inne upowaznione do tego osoby.

II. Prawa i obowiazki pracodawcy oraz pracownika
§ 7. Pracodawca jest zobowiazany w szczegolnosci do:

1. zaznajomienia pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkdéw, sposobem wykonywania
pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

2. organizowania pracy w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy przy wykorzystaniu
uzdolnien i kwalifikacji pracownikow,

3. zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy, prowadzenia systematycznego szkolenia
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz kierowania ich na profilaktyczne badania
lekarskie,

4. terminowego i prawidlowego wyptacania wynagrodzenia,
5. utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
6. zaspokajania w miar¢ posiadanych $§rodkéw socjalnych potrzeb pracownikow,

7. prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow,

8. wplywania na ksztaltowanie w zaktadzie pracy przyjetych ogdlnie zasad wspotzycia spotecznego,

9. informowania pracownikéw w ramach szkolen w zakresie bhp o ryzyku zwigzanym z wykonywana przez
nich pracg,

10. udostepniania pracownikom tekstu przepiséw dotyczacych rownego traktowania.
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§ 8. Od momentu przyjecia do pracy pracownik samorzadowy zobowigzany jest wykonywaé swoja prace
wydajnie i profesjonalnie. Obowigzkiem pracownika jest:

1. przestrzeganie prawa,

2. przestrzeganie ustalonego u pracodawcy czasu pracy,

3. przestrzeganie Regulaminu i ustalonego w Urzgdzie porzadku,

4. doktadne i sumienne wykonywanie polecen zwierzchnika,

5. przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych,
6. przejawianie kolezenskiego stosunku do wspotpracownikéw, podwiladnych,

7. zachowanie si¢ z godno$cia w miejscu pracy i poza nim,

8. zachowanie uprzejmosci 1izyczliwosci w kontaktach z mieszkancami atakze zapewnienie im
kompetentnej i profesjonalnej obstugi,

9. wykonywanie pracy i polecen przetozonych w sposéb zgodny z prawem, optymalnie wykorzystujac do
tego dostepne $rodki pracy, wiedze i do§wiadczenie zawodowe,

10. uzywanie zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej mu odziezy iobuwia roboczego oraz $rodkow
ochrony indywidualnej, wylacznie w czasie wykonywania pracy okreslonej w umowie o pracg lub wynikajacej
z polecen przetozonych,

11. dbanie o nalezyty stan §rodkoéw pracy i innego mienia pracodawcy oraz tad i porzadek w miejscu pracy,
12. uzywanie $rodkow pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wytacznie do wykonywania zadan stuzbowych,
13. zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym,

14. informowanie organéw, instytucji i 0sob fizycznych oraz udostgpnianie dokumentow znajdujacych si¢
w posiadaniu Urzgdu jezeli prawo tego nie zabrania,

15. nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy: narzgdzi, urzadzen i pomieszczen pracy.

§ 9. 1. Na pracodawcy cigzy obowiazek niezwlocznego potwierdzenia pracownikom na pismie rodzaju
zawartej umowy o prace i jej warunkow.

2. Umowe nalezy wreczy¢ pracownikowi najpozniej w dniu rozpoczgcia pracy.

3. Pracodawca zobowigzany jest poinformowaé kazdego pracownika na pi$mie, nie pdzniej niz 7 dni od
dnia zawarcia umowy o prace, o:

oczestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace,
osystemie, rozktadzie i okresie rozliczeniowym czasu pracy, ktérymi objety jest pracownik,
owymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktérego uprawniony jest pracownik,
odtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

§ 10. 1. Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowigzany jest:

1. przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na zajmowanym stanowisku,
wydane przez lekarza sprawujgcego opieke profilaktyczng nad pracownikami; wyzej wymienione orzeczenie
wydaje lekarz uprawniony do badan profilaktycznych m.in. w oparciu o skierowanie wydane przez pracodawce
pracownikowi,

2. wypehi¢ kwestionariusz osobowy,

3. przedtozy¢ niezwlocznie $wiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcoéw, atakze inne
dokumenty niezbedne do okreslenia uprawnien pracowniczych,

4. przedlozy¢ niezwlocznie $§wiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoty,
5. przedtozy¢ dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe,

6. zapozna¢ si¢ z regulaminem pracy i instrukcjami obowigzujacymi na stanowisku pracy,
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7. odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych,
8. zaznajomic si¢ z zakresem czynnoSci.

2. Dokumenty wymienione w punktach 3-5 przedktada pracownik w kopiach, ktore zlozone zostaja do jego
akt osobowych, natomiast ich oryginaty przedstawia si¢ pracodawcy do wgladu.

§ 11. Stosunki pracy pracownikow samorzadowych ulegaja rozwigzaniu na zasadach iw terminach
przewidzianych w ustawie o pracownikach samorzagdowych i w kodeksie pracy.

W razie rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy pracownik jest zobowigzany rozliczyC sie¢
z pracodawca z pobranych pozyczek, pobranych materiatow, wyposazenia (sprze¢tu komputerowego) itp.
uzyskujac odpowiednie wpisy w karcie obiegowe;.

§ 12. Do cigzkich naruszen przez pracownika podstawowych obowigzkow pracowniczych nalezy:

1. stawianie si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub spozywanie alkoholu w czasie pracy lub po
pracy na terenie Urzedu,

2. samowolne opuszczenie miejsca pracy,

3. nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy przez okres trzech kolejnych dni lub wiccej dni bez
powiadomienia Burmistrza Miasta,

4. odmowa wykonanie przez pracownika polecenia Burmistrza jak i bezposredniego przetozonego dot.
wykonania pracy,

5. naduzywanie przez pracownika $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego,
6. popehienie przez pracownika w czasie trwania umowy o prace przestepstwa,
7. zaklocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy i poza nig.

III. Czas pracy

§ 13. 1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakladzie
pracy lub w innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy.

2. Caly czas powinien by¢ przeznaczony na wykonywanie pracy.

§ 14. 1. U pracodawcy kazda sobota jest dniem wolnym od pracy wynikajacym zzasady srednio
pigciodniowego tygodnia pracy.

2. Pracownik ma prawo do co najmniej 11-godzinnego dobowego nieprzerwanego odpoczynku oraz co
najmniej 35-godzinnnego nieprzerwanego odpoczynku tygodniowego.

§ 15. 1. Czas pracy pracownika samorzadowego nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i40 godzin na
tydzien w przyjetym okresie rozliczeniowym, z mozliwoscig ustalenia indywidualnego rozktadu czasu pracy.

2. Urzad Miejski czynny jest w poniedziatki w godz. 7.30 - 16.30, od wtorku do czwartku w godz. od 7.15
do 15.15 oraz w piatki w godz. 7.15 do 14.15.

3. Pracownicy obstugi - sprzataczki pracuja w godz. 14.00 - 22.00.

3a. W indywidualnych przypadkach wynikajacych z potrzeby pracodawcy lub na wniosek pracownika
moze by¢ dla danego pracownika wprowadzony na state lub na czas okreslony indywidualny rozktad czasu
pracy, przy zastosowaniu norm, o ktorych mowa w ust. 1.

4.7Za czas dyzuru $wiadczonego w zakladzie pracy (Urzedzie) nalezy pracownikowi udzieli¢ czasu
wolnego zgodnie z kodeksem pracy.

5. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomigdzy godzinami 22.00 - 6.00.

6. Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia za kazda
godzing pracy wporze nocnej w wysokosci 20% stawki godzinowej wynikajacej z minimalnego
wynagrodzenia.

7. Wszystkim pracownikom przyshuguje 15-minutowa przerwa wliczona do czasu pracy.

8. Okres rozliczeniowy czasu pracy o ktorym mowa w ust. 1 wynosi 1 miesigc.
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§ 16. 1. Przez prace w niedziele lub $wigto uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy godzing 6.00 w tym
dniu, a godzing 6.00 dnia nastepnego.

2. W komorkach organizacyjnych, w ktorych praca odbywa si¢ réwniez w niedziele, pracownik powinien
korzysta¢ co najmniej raz na 4 tygodnie z niedzieli wolnej od pracy.

§ 17. 1. Pracownikowi zatrudnionemu w niedziel¢ pracodawca jest obowigzany zapewni¢ inny dzien wolny
od pracy w okresie 6dni przed lub po takiej niedzieli, a gdy nie jest to mozliwe, do konca okresu
rozliczeniowego.

2. Gdy pracownik $wiadczy prace w $wigto winien otrzymac inny dzien wolny od pracy do konca danego
okresu rozliczeniowego.

3. Za prace¢ w dzien wolny od pracy wynikajacy z zasady pigciodniowego tygodnia pracy nalezy udzieli¢
pracownikowi innego dnia wolnego od pracy do konca danego okresu rozliczeniowego.

§ 18. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca wykonywana

ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy wynikajacy z obowiazujacego pracownika systemu i rozktadu
czasu pracy stanowi prace w godzinach nadliczbowych. Praca ta jest dopuszczalna w razie:

-konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony Zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia
lub $rodowiska albo usunigcia awarii, szczego6lnych potrzeb pracodawcy.

§ 19. 1. Za prac¢ w godzinach nadliczbowych na wniosek pracownika moze by¢ udzielony czas wolny wg
zasady "godzina za godzing".

2. Wnioski, o ktérych mowa w ust. 1 przechowywane sg lacznie z karta ewidencji czasu pracy pracownika.
3. wykres$lony

4. Udzielenie czasu wolnego w sytuacjach wskazanych wust. 1 i 3 odbywa si¢ do konca danego okresu
rozliczeniowego.

§ 20. wykreslony

§ 21. Pracownicy zarzadzajacy zakladem pracy tj. Burmistrz, Z-ca Burmistrza, Sekretarz oraz Skarbnik
Miasta i kierownicy wyodrebnionych komorek organizacyjnych (referatow) wykonujg w razie koniecznosci,
prace poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytulu pracy w godzinach
nadliczbowych, z zastrzezeniem §22.

§ 22. wykreslony
IV. Porzadek pracy
§ 23. Kazdy pracownik ma obowiazek podpisa¢ list¢ obecnosci stwierdzajac przybycie do pracy.

§ 24. Pracownik jest zobowigzany nosi¢ na terenie Urzedu Miejskiego identyfikator ze zdjeciem i napisem:
Urzad Miejski w Czluchowie, imieniem i nazwiskiem oraz zajmowanym stanowiskiem.

§ 25. Lista obecnosci znajduje si¢ w Referacie Organizacyjnym, a wykladana jest w Informacji Urzedu na
30 minut przed rozpoczeciem pracy.

§ 26. W przypadku nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje si¢, ze pracownik nie wykonuje
pracy, a cigzar dowodu spoczywa na pracowniku.

§ 27. Opuszczenie stanowiska pracy lub Urzedu w czasie pracy wymaga uprzedniej zgody bezposredniego
przetozonego. Samowolne opuszczenie stanowiska pracy przed zakonczeniem danej zmiany, badz w czasie
godzin pracy jest zabronione. Niedopuszczalna jest rowniez samowolna, bez zgody przetozonego zmiana
stanowiska pracy i wyznaczonych godzin pracy.

§ 28. Wyjscie w czasie pracy poza teren Urzedu moze nastapi¢ za zgoda pracodawcy badz osoby przez
niego upowaznione;.

§ 29. Wszelkie wyjscia w godzinach pracy, tak stuzbowe, jak i prywatne, po uzyskaniu zgody przetozonego
odnotowywane sg w rejestrach wyjs¢ shuzbowych iprywatnych, ktére znajduja si¢ w Referacie
Organizacyjnym.

Id: CE87517B-564D-4FDF-9799-818DSEFACI1CA. Podpisany Strona 4



§ 30. Czas zwolnienia przeznaczony na wyjscia prywatne pracownik jest zobowigzany odpracowac. Czas
odpracowania przez pracownika zwolnienia nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 31. Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik obowigzany jest uporzadkowaé swoje stanowisko pracy oraz
zabezpieczy¢ powierzone mu pieczecie, narzedzia, sprzet i dokumenty.

§ 32. Pracownik opuszczajgcy pomieszczenia pracy jako ostatni zobowigzany jest do:
-zabezpieczenia swojego stanowiska pracy,
-sprawdzenia i zabezpieczenia wszystkich urzadzen elektrycznych, gazowych i wodociggowych,
-zamknigcia okien i drzwi,

‘przekazania kluczy od pomieszczenia, w ktorym pracuje, osobie sprawujacej nad nimi nadzoér, zgodnie
z zasadami przyjetymi w Urzedzie.

§ 33. Przebywanie pracownika na terenie Urzgdu poza godzinami pracy moze nastgpi¢ w uzasadnionych
przypadkach po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy.

§ 34. Po godzinach pracy wydanie pracownikom przebywajacym w budynku kluczy jest ewidencjonowane
w ksigzce ewidencji wydanych kluczy przez $wiadczacego w tym czasie pracg - sprzataczki i nadzorowane
przez Sekretarza Miasta.

§ 35. 1. Pracodawca jest zobowigzany prowadzi¢ ewidencj¢ czasu pracy pracownika.
2. Ewidencje t¢ udostgpnia si¢ pracownikowi na jego zadanie.

§ 36. Pracownikom zabrania sig:

1. spozywania na terenie zaktadu pracy napojow alkoholowych,

2. palenia tytoniu na terenie zaktadu, z wyjatkiem miejsca do tego przeznaczonego,

3. opuszczania w czasie pracy , bez zgody bezposredniego przetozonego miejsca pracy,

4. wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego jakichkolwiek rzeczy niebedacych wiasnoscia
pracownika,

5. wykorzystania bez zgody przetozonego sprzetu i materiatow pracodawcy niezgodnie z przeznaczeniem -
do czynnosci nie zwigzanych z wykonywang praca.

V. Nieobecno$ci i inne zwolnienia od pracy

§ 37. 1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnos$ci
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 obowigzany
niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawceg o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania,
nie p6zniej jednak niz w drugim dniu nieobecno$ci w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje
osobiscie przez inng osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka lacznosci albo droga pocztowa,
przy czym za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ wtedy dat¢ stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu przewidzianego wust. 1 moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi
okolicznos$ciami uniemozliwiajacymi terminowe dopehienie przez pracownika tego obowigzku wskutek jego
obtoznej choroby polaczonej z brakiem lub nieobecnoscig domownikow albo innym zdarzeniem losowym.

4. Nieobecnos¢ w pracy lub spoznienie usprawiedliwiajg przyczyny uniemozliwiajace stawienie si¢ do
pracy, a dowodami usprawiedliwiajacymi niecobecno$¢ w pracy sa:

1. zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami o orzekaniu
o czasowej niezdolnosci do pracy,

2. decyzja whasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu
chorob zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3. o$wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznos$ci uzasadniajacych konieczno$¢ sprawowania
przez pracownika osobistej opieki na d zdrowym dzieckiem do 8 lat z powodu nieprzewidzianego zamknigcia
ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczgszcza,
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4. imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ wiasciwy
w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzagdowej lub samorzadu terytorialnego, sad,
prokurature, policj¢ - w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami,
zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

5. o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych
odpoczynek nocny.

5. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn, o ktérych mowa w ust. 4 punktach 1-5, pracownik
jest zobowiagzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ doregczajac stosowny dokument.

§ 38. W przypadku spdznienia si¢ do pracy pracownik winien niezwlocznie zglosi¢ si¢ do Burmistrza
Miasta, celem usprawiedliwienia spodznienia. Niezaleznie od powyzszego pracownik sktada pracodawcy
pisemne usprawiedliwienie w ktorym wyjasnia przyczyny spdéznienia.

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

§ 40. 1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przelozonego na czas niezbgdny
dla zalatwienia waznej sprawy osobistej. Zwolnienia mozna udzieli¢, gdy zachodzi nieunikniona i nalezycie
uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

2.Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1 pracownikowi nie przystuguje wynagrodzenie,
chyba ze odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 41. Wyjazdy shuzbowe (poza wyjazdami miejscowymi) odbywajg si¢ na podstawie polecenia wyjazdu
(delegacji) podpisanej prze pracodawce.

§ 42. W szczegolnosci pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika:

1.na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji,

2. wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wiasciwym w zakresie powszechnego obowigzku
obrony na czas niezbedny w celu zalatwienia sprawy bedacej przedmiotem wezwania,

3. wezwanego w celu wykonywania czynno$ci bieglego w postepowaniu administracyjnym, karnym
przygotowawczym , sadowym itp. Laczny wymiar zwolnien z tego tytulu nie moze przekracza¢ 6 dni w ciggu
roku kalendarzowego,

4. bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi.

§ 43. 1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy zzachowaniem prawa do wynagrodzenia
W wymiarze:

1.2 dni - wrazie §lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu ipogrzebu matzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2.1 dnia - wrazie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, te§ciowej, tescia,
babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

2. Zwolnienia, wymienione w ust. 1 udzielane sg w dniach nastepujacych po zdarzeniu uzasadniajgcym ich
udzielanie, ewentualnie w dniu wystgpienia zdarzenia.

3. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowiazany jest przedstawi¢ odpis skroconego
aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajacego udzielenie zwolnienia.

4. Jezeli pracownik korzysta juz wtym okresie z urlopu wypoczynkowego lub niezdolnosci do pracy
z powodu choroby, to nie przystuguja mu zwolnienia okoliczno$ciowe omoéwione w niniejszym paragrafie.

VI. Urlopy wypoczynkowe

§ 44. 1. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i ptatnego urlopu wypoczynkowego
w wymiarze i wedtug zasad okreslonych w Kodeksie Pracy. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

2. Urlopy udzielane s3 w terminie zaproponowanym przez pracownika izaakceptowanym przez
pracodawce.
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3. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z tak ustalonym terminem pracodawca udziela najpdzniej do konca
wrzesnia nastgpnego roku kalendarzowego.

4. Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czgéci. Co najmniej jedna czes$¢ urlopu powinna
obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, do ktorych zaliczamy oprocz dni korzystania
z urlopu roéwniez dni wolne od pracy przypadajgce przed, w trakcie ipo zakonczeniu korzystania przez
pracownika z urlopu wypoczynkowego.

§ 45. 1. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastgpi¢ w roku kalendarzowym, w ktorym
pracownik nabyt do niego prawo, poza czterema dniami (tzw. urlop na zadanie).

2. Kazdy pracownik przed rozpoczeciem urlopu winien ztozy¢ wniosek o urlop wypoczynkowy . Wniosek
pracownika, o ktérym mowa podpisuje bezposredni przetozony zgodnie z schematem organizacyjnym Urzgdu
Miejskiego.

3. Za wlasciwa organizacj¢ pracy, w tym rowniez za wykorzystanie urlopow wypoczynkowych odpowiada
bezposredni przetozony.

§ 46. 1. Pracownik moze wykorzysta¢ cztery dni urlopu w terminie przez siebie wskazanym.

2. W celu wykorzystania urlopu na zadanie, o ktorym mowa w ust. 1, pracownik zglasza zadanie udzielenia
urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu bezposredniemu przetozonemu w godzinach pracy Urzedu.

§ 47. 1. Z pisemnym wnioskiem o udzielenie urlopu bezptatnego pracownik powinien wystgpi¢ co najmniej
7 dni przed wskazanym przez siebie terminem skorzystania z tego urlopu.

2. Wniosek powinien zawiera¢ propozycje czasu trwania urlopu bezptatnego.

3. W razie pdzniejszego zgloszenia wniosku, urlop bezplatny moze by¢ udzielony w terminie wskazanym
przez pracownika, jezeli jest to spowodowane szczegélnymi sytuacjami zyciowymi.

VII. Ochrona wynagrodzenia za prace

§ 48. 1. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie pieni¢znej do rak pracownika badz osoby przez
niego upowaznionej na pismie.

2. Wynagrodzenie moze by¢ takze wyptacane przelewem na konto bankowe pracownika w inny ustalony
sposob po uzyskaniu jego pisemnej zgody.

3. Wynagrodzenie za pracg ptatne raz w miesigc wyplaca si¢ z dohu w terminie do 25 kazdego miesigca.

4. Jezeli ostatni dzien przewidzianej wyplaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za prace
powinno by¢ wyptacone w dniu poprzednim.

5. Wyptata wynagrodzenia nastepuje przelewem na konto pracownika lub w siedzibie pracodawcy.
VIII. Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 49. Pracodawca ipracownicy zobowigzani s3 do S$cislego przestrzegania przepisoOw 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 50. Prawa i obowiazki pracodawcy w zakresie BHP:
1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zaktadzie.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikoOw poprzez zapewnienie bezpiecznych
i higienicznych warunkow pracy.

W szczegdlnosci pracodawca jest obowigzany:
1. Organizowac prace¢ w sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.
2. Zapewni¢ przestrzeganie w zaktadzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.
3. Wydawanie polecen usunigcia uchybien w tym zakresie.
4. Kontrolowanie wykonania tych polecen.
5. Zagwarantowanie profilaktycznej ochrony zdrowia.

6. Przeszkolenie pracownikéw w zakresie bhp.
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7. Zapewnienie wykonania nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organa nadzoru
nad warunkami pracy.

8. Organizowac stanowiska pracy zgodnie z zasadami bhp.

§ 51. 1. Przed dopuszczeniem do pracy: pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badania
lekarskie.

2. Pracodawca obowigzany jest kierowac¢ pracownikéw na kontrolne i okresowe badania lekarskie zgodnie
z odrebnymi przepisami.

3. Pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie znajomo$ci przepisow bhp, ochrony
przeciwpozarowej, dotyczacych zagrozen zawodowych oraz poinformowany o ryzyku zawodowym, ktdére
wigze si¢ z wykonywang pracag.

4. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na pisSmie znajomos¢ przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy.

§ 52. Przestrzeganie przepiséw izasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika.
W szczegolnosci pracownik zobowigzany jest:

1. przestrzega¢ przepisy izasady bhp, bra¢ udzial w szkoleniach i instruktazach ztego zakresu oraz
poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2. wykonywaé prace zgodnie z przepisami izasadami bhp oraz przestrzega¢ wydanych w tym zakresie
zarzadzen i wskazan przetozonych,

3. dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,

4. uzywac przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony indywidualnej zgodnie
z ich przeznaczeniem,

5. poddawac¢ si¢ badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym, oraz innym zleconym badaniom
lekarskim,

6. bra¢ udziatl w szkoleniu i instruktazu w zakresie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

7. wspoldziata¢ z pracodawcg i przetozonymi w wypemianiu obowiazkéow dotyczacych bezpieczenstwa
1 higieny pracy.

§ 53. 1. Pracownikom przydzielana jest nieodptatnie odziez, sprz¢t ochrony osobistej oraz obuwie robocze
zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych iszkodliwych dla zdrowia czynnikow wystepujacych
w $srodowisku pracy.

2. Wykaz rodzajow $rodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego a takze przewidziane
okresy ich uzywania stanowig zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

IX. Odpowiedzialno$¢ porzadkowa i dyscyplinarna pracownikow samorzadowych

§ 54. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku regulaminu pracy, przepisOw bhp oraz
przepisoéw przeciwpozarowych pracodawca moze stosowac:

okar¢ upomnienia,
okare nagany.
2. Za razgce naruszenie ustalonego w regulaminie porzadku i dyscypliny pracy uznaje sig:

ozte iniedbate wykonywanie pracy, niszczenie materialdw, narzgdzi i maszyn, a takze wykonywanie prac
niezwiazanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy;

onieusprawiedliwione nieprzybycie lub powtarzajace si¢ nieusprawiedliwione spoznianie si¢ do pracy,
samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia;

ostawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym albo spozywanie alkoholu w czasie lub miejscu pracy;
ozaktocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy;

oniewykonywanie polecen przetozonych;
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oniewlasciwy stosunek do przetozonych, wspotpracownikéw i petentow;
onieprzestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych.

3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bhp, przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez
usprawiedliwienia, stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy
stosuje si¢ kary przewidziane w Kodeksie pracy.

4. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. Pracodawca zawiadamia
o tym pracownika na pismie. Odpis pisma o ukaraniu sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

5. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze w ciagu 7 dni od
dnia zawiadomienia o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje
pracodawca.

IXa. Monitoring wizyjny

§ 54a. 1. W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikow, ochrony mienia oraz zachowania w tajemnicy
informacji, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode, na podstawie art. 6 ust. 1 pkt ¢ i f na
terenie Urzedu prowadzi si¢ calodobowy monitoring wizyjny umozliwiajacy rejestracj¢ obrazu.

2. Monitoring wizyjny obejmuje ciagi komunikacyjne w siedzibie Urzedu. Monitoring ten nie obejmuje
stanowisk pracy oraz pomieszczen sanitarnych.

3. Nagrania obrazu pracodawca przetwarza wylacznie do celow dla ktdrych zostaly zebrane i przechowuje
je przez okres nieprzekraczajacy 3 miesiecy. W przypadku, gdy nagrania te stanowig dowdd w postgpowaniu
prowadzonym na podstawie prawa lub pracodawca powzial wiadomo$é, ze moga one stanowi¢ dowodd
w postepowaniu, termin ten ulega wydtuzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia postepowania. Po uplywie
tych okresow nagrania obrazu zawierajace dane osobowe podlegaja zniszczeniu Ww sposéb trwale
uniemozliwiajacy ich odtworzenie.

4. Dostep do nagran obrazu pozyskanych z monitoringu majg wylacznie osoby upowaznione przez
pracodawce do przetwarzania danych osobowych pozyskanych w drodze monitoringu.

5. Nagrania z monitoringu sg przechowywane w sposob zapewniajacy ich bezpieczenstwo, w szczegdlnosci
w zaszyfrowanych plikach.

6. Pracodawca zapewnia oznaczenie terenu monitorowanego, Ww szczegolno$ci w sposob widoczny
i czytelny, za pomocg odpowiednich znakoéw graficznych.

7. Szczegotowe regulacje dotyczace przetwarzania danych osobowych przy uzyciu monitoringu wizyjnego,
zawiera Polityka Ochrony Danych Osobowych”

X. Prace wzbronione kobietom

§ 55. 1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach iw warunkach wymienionych w przepisach
zawierajacych wykaz prac szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.

2. Ustala si¢ wykaz prac, przy ktérych nie mozna zatrudniaé kobiet, stanowigcy zalacznik nr?2 do
niniejszego regulaminu .

3. Pracownicy w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, a takze bez
jej zgody delegowac poza stale miejsce pracy.

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

5.Nie wolno zatrudnia¢ mtodocianych ktorzy nie ukonczyli 16 lat, przy pracach iw warunkach
wymienionych w przepisach zawierajacych wykazy prac wzbronionych miodocianym.

6. Ustala si¢ wykaz prac dozwolonych pracownikom milodocianym oraz wykaz prac przy ktorych
nie mozna zatrudnia¢ mtodocianych, stanowiacy zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

XI. Postanowienia koncowe
§ 56. W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje si¢ odpowiednio przepisy:

1. ustawy o pracownikach samorzadowych,
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2. ustawy o pracownikach urzedow panstwowych,
3. Kodeksu pracy.

§ 57. 1. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikom.

2. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.

3. Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupeliony wtym samym trybie co jego
ustanowienie lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

4. Wszelkie zmiany regulaminu dokonywane bedg w formie zarzadzenia.

Burmistrz

Ryszard Szybajlo
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Pracy Urzgdu Miejskiego w Cztuchowie

Tabela okreslajaca stanowiska na ktérych powinny by¢ stosowane okreslone sSrodki ochrony
indywidualnej, odziez
i obuwie oraz przewidziane okresy ich uzywalno$ci

Lp. Stanowisko Rodzaj asortymentu | Czasookres Dopuszczane Uwagi
uzywalnosci uzycie obuwia
i odziezy
wlasnej
1 2 3 4 5 6
1 Goniec 1.0Obuwie sportowe 7 m-cy tak?
letnie 36 m-cy tak?
2.0buwie zimowe 24 m-ce tak?
3. Kurtka letnia 36 m—cy tak?
(wiatrowka) 2 0.z tak?
4. Kurtka zimowa 2 0. let tak?
ocieplana
5.Czapka ocieplana
6.7. Czapka letnia
2 Sprzataczka 1. Fartuch drelich 24 m-ce tak?
2. Chustka 24 m-ce tak?
3.0buwie 24 m-ce tak?
profilaktyczne do zuzycia pracodawca nie
1.Rekawice gumowe dopuszcza®
3. Stanowiska: 1.Kurtka p/deszczowa | 24 m-ce tak?
z-ca burmistrza 2.Buty gumowe 24 m-ce tak?
ds. sprzedazy nieruchom. 3.0buwie 24 m-ce tak?
ds. geodezyjnych
ds. rolnictwa
d/s ochrony $rodowiska
d/s. gospodarki odpadami
d/s. inwestycji
d/s. drog gminnych
ds. wymiaru podatkow
ds. gospodarki przestrzenne;j
ds. ksztattowania
srodowiska
Lp. Stanowisko Na okres 1 miesigca Na okres 1 roku
Mydlo toaletowe herbata recznik
1 2 3 4 5
1. Administracyjno — biurowe | 1 szt./ 100 gram 1 szt./ 100gram 1

1 obstugi

Kazde stanowisko nie przewidziane w w/w tabeli beda wyposazone z liczby porzadkowej przewidzianej dla
podobnych stanowisk.

Asortyment letni oznacza czas od 16 marca do 14 pazdziernika kazdego roku.

Asortyment zimowy oznacza czas od 15 pazdziernika do 15 marca kazdego roku.

tak?— pracodawca dopuszcza uzywanie odziezy obuwia wiasnego i wyptacenie pracownikowi ekwiwalentu
za w/w asortyment lub za przedstawienie odpowiedniej faktury zgodnej merytorycznie co do w/w w tabeli dla

poszczegdlnych stanowisk dotyczacej zakupu odziezy

$rednich cen rynkowych w kazdym roku.

lub obuwia. Ustala si¢ ekwiwalent w wysokosci
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Pracodawca nie dopuszcza® - wyptacania ekwiwalentu lub uzywania odziezy i obuwia wlasnego.

Burmistrz

Ryszard Szybajlo
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