ZARZADZENIE NR 108/2014
BURMISTRZA MIASTA ORZESZE

z dnia 4 lipca 2014 r.

w sprawie:Regulaminu pracy w Urzedzie Miejskim Orzesze

Na podstawie art.42. ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U.Nr 223 z 2008r.
poz.1458), art.104 Kodeksu Pracy zdnia 26 czerwca 1974r. (tekst jednolity Dz.U. Nr 21 poz.94 z 1998r.
z p6zn.zm.) oraz przepisOw wykonawczych do Kodeksu Pracy.

zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie do stosowania ,,Regulamin pracy w Urzedzie Miejskim Orzesze" stanowiacy zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wszystkich pracownikow Urzedu Miejskiego Orzesze zobowiazuje do zapoznania si¢ z wyzej
wymienionym Regulaminem i do przestrzegania podanych w nim zasad.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 4. Traci moc dotychczasowy Regulami pracy w Urzedzie Miejskim Orzesze wprowadzony Zarzadzeniem Nr
64/09 Burmistrza Miasta Orzesze z dnia 18.06.2009r. ze zmianami.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z moca obowiazujaca w terminie 14 dni od podania tresci
regulaminu do wiadomosci pracownikom urzedu, nie wczesniej jednak jak od 01 wrzes$nia 2014r.

z up. Burmistrza Miasta
Orzesze
Zastgpca Burmistrza Miasta
Orzesze

Andrzej Bujok
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 108/2014
Burmistrza Miasta Orzesze
z dnia 4 lipca 2014 r.

REGULAMIN PRACY
Urzedu Miejskiego w Orzeszu

Na podstawie art.42. ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U.Nr 223 z 2008r.
poz.1458), art.104 Kodeksu Pracy zdnia 26 czerwca 1974r. (tekst jednolity Dz.U. Nr 21 poz.94 z 1998r.z
p6zn.zm.) oraz przepiséw wykonawczych do Kodeksu Pracy.

ustala si¢ w Urzedzie Miejskim w Orzeszu Regulamin Pracy o tre§ci nastgpujace;j:

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne:

§ 1. 1. Postanowienia Regulaminu Pracy okreslaja organizacje i porzadek wewnetrzny w Urzedzie Miejskim
jako pracodawcy oraz ustalaja zwiazane z procesem pracy prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

2. Niniejszy regulamin obowiazuje wszystkich pracownikow zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
powotlania, wyboru, bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

Rozdzial 2.
Obowiazki pracodawcy

§ 2. Do podstawowych obowiazkéw pracodawcy nalezy:

1. Przydzielenie pracownikowi pracy odpowiadajacej jego kwalifikacjom i posiadanym uprawnieniom.
Zaznajomienie pracownika z zakresem jego obowiazkow isposobem wykonywania pracy na wyznaczonym
stanowisku.

2. Organizowanie pracy w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy.
3. Zapewnienie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy.

4. Zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy wykluczajacych zagrozenie zycia i zdrowia
pracownikow.

5. Terminowe i prawidlowe wyptacanie wynagrodzenia za prace oraz S$wiadczen naleznych pracownikowi.

6. Ulatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych w zakresie potrzeb Urzedu.

7. Stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownika oraz wynikow jego pracy.

8. Nadzorowanie przestrzegania ustawy antyalkoholowej i antynikotynowe;.

9. Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikow.

10. Przeciwdzialanie dyskryminacji w zatrudnieniu ze wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religie,
narodowos$¢, przekonania polityczne, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna. Rowne traktowanie
pracownikow w zakresie nawigzania irozwiazania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz
dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowe;j.

11. Informowanie poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen w budynku Urzedu Miejskiego oraz w BIP
informacji o mozliwo$ci zatrudnienia na czas okreslony lub nie okreslony, w pelnym lub niepelnym wymiarze
czasu pracy.

12. Przestrzeganie innych obowiazkéw wynikajacych z Kodeksu Pracy, a w szczegdlnosci art.94 , 94!i 943 oraz
ustawy o pracownikach samorzadowych.
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Rozdzial 3.
Obowiazki pracownika

§ 3. 1. Pracownik jest zobowiazany wykona¢ prac¢ sumiennie i starannie wykorzystujac czas pracy w petni na
prace zawodowa oraz stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy a nie sg sprzeczne z przepisami
prawa pracy lub umowg o prace.

2. Do podstawowych obowiazkdéw pracownika nalezy:
a) Sciste przestrzeganie obowiazujacego w Urzedzie Regulaminu pracy,
b) przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy i przepisow przeciwpozarowych
¢) wykonywanie zadan Urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie, zgodnie z z obowigzujacymi przepisami prawa,
d) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w Urzedzie,
e) przestrzeganie ustalonego porzadku pracy,
f) przestrzeganie tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej okreslonej w odrebnych przepisach,
g) troska o mienie Urzedu,
h) zachowanie uprzejmosci i zyczliwo$ci w kontaktach ze zwierzchnikiem, podwtadnym i wspolpracownikami,
1) zachowanie szczegdlnej grzecznosci w kontaktach z mieszkancami,
J) zachowanie si¢ z godnos$cia w pracy i poza nia,
k) przestrzeganie przepisOw ustawy antynikotynowe;.
3. Pracownikowi zabrania si¢:
a) opuszczenia miejsca pracy w czasie pracy bez zgody bezposredniego przetozonego,
b) wnosi¢ i spozywaé na terenie Urzedu napoje alkoholowe, badz tez przebywac w Urzedzie po ich spozyciu.

Rozdzial 4.
Przepisy dotyczace czasu i porzadku pracy

§ 4. 1. Czas pracy jest to czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w Urzedzie Miejskim
lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie obowiazkoéw
pracowniczych.

3. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy celem prawidtowego ustalenia jego wynagrodzenia i innych
$wiadczen zwiazanych z praca. Pracodawca udostgpnia t¢ ewidencje pracownikowi na jego zadanie.

§ 5. 1. Czas pracy pracownikéw samorzadowych nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i przecigtnie
40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym. Okres rozliczeniowy
za wyjatkiem pracownikow Strazy Miejskiej wynosi 1 miesiac.

2. W odniesieniu do pracownikow zatrudnionych na stanowiskach: Dozorcy, Audytora wewngtrznego, Doradcy
Burmistrza i Samodzielnego stanowiska ds. kontroli zarzadczej stosuje si¢ zadaniowy czas pracy.
1) Pracownik zatrudniony na stanowisku dozorcy:

a) Otwiera budynek Urzedu Miejskiego od poniedziatku do piatku o godz. 7:00 do czasu rozpoczgcia
urz¢dowania.

b) Ponownie stawia si¢ do pracy w dniach od poniedziatku do czwartku o godz. 15:00, dozoruje pomieszczenia
do momentu ich opuszczenia przez pracownikow biurowych. Zamyka pomieszczenia, wilacza alarm
i zamyka budynek po wyjsciu sprzataczek to jest o godz. 20:00.

¢) W piatek ponownie stawia si¢ do pracy o godz. 14:00, dozoruje pomieszczenia do momentu ich opuszczenia
przez pracownikéw biurowych. Zamyka pomieszczenia, wilacza alarm izamyka budynek po wyjsciu
sprzataczek to jest o godz. 20:00.

2) Pracownik zatrudni ony na stanowisku: audytora wewnetrznego wykonuje swoje zadania zgodnie
z zapisami zakresu czynnosci tj.

Id: 00B0D278-7B6D-430B-B487-6AC242BC1341. Przyjety Strona 2



a) Przygotowuje i przedktada Burmistrzowi do dnia 31 pazdziernika danego roku kalendarzowego plan audytu
wewngetrznego na kolejny rok kalendarzowy, poprzedzony analiza ryzyka w zakresie dzialania jednostki
organizacyjnej Urzedu lub Miasta, w ktorej bedzie przeprowadzony audyt wewngtrzny.

b) Co miesiac informuje Burmistrza o ustaleniu kolejnosci poddania obszarow ryzyka oraz czynniki
organizacyjne.

¢) Stawia si¢ raz w tygodniu w siedzibie Urzedu Miejskiego w celu informowania kierownictwa Urzedu
o pracach zwiazanych z przeprowadzaniem audytu wewngtrznego oraz przedstawieniem do wgladu zebranej
dokumentacji.

d) Przedstawia Burmistrzowi do dnia 31 marca roku nast¢pnego sprawozdania za rok poprzedni.

3) Pracownik zatrudniony na stanowisku doradcy burmistrza wykonuje swoje zadania zgodnie z zapisami
zakresu czynnosci tj.

a) Prowadzi sprawy zwiazane z organizacja i przebiegiem kontaktow oraz wspotpracy Burmistrza z gminami,
reprezentacjami gmin 1iorganizacji samorzadu terytorialne, Rzadem RP iPrezydentem RP Sejmem
i Senatem PR oraz zindywidualnymi parlamentarzystami, organizacjami spolecznymi, pozarzadowymi
i innymi podmiotami,

b) Towarzyszy i pomaga Burmistrzowi podczas narad, spotkan, konferencji i wyjazdw stuzbowych,

¢) Minimum dwa razy w tygodniu stawia si¢ w siedzibie Urzedu Miejskiego w celu informowania Burmistrza
o postepach w sprawach przez siebie prowadzonych

d) Na biezaco przedstawia Burmistrzowi informacje idane na temat wszystkich osobistosci i instytucji,
z ktorymi Miasto, badz jej wiadze wspolpracuja lub, ktore sawazne z punktu widzenia interesow Miasta.

4) Pracownik zatrudnion y na stanowisku ds. kontroli zarzadczej wykonuje swoje zadania zgodnie z zapisami
zakresu czynno$ci tj.

a) przygotowanie planow kontroli zarzadczej do dnia 31 marca danego roku kalendarzowego na dany rok.

b) zebranie do 31 stycznia roku nastgpnego oswiadczen o stanie kontroli zarzadczej Kierownikow jednostek
organizacyjnych Urzedu i Kierownikow jednostek organizacyjnych gminy.

¢) zebranie do 31 pazdziernika kazdego roku wydziatowych rejestrow ryzyk celem przekazania ich do zespotu
ds. zarzadzania ryzykiem w Urzgdzie Miejskim.

d) przedlozenie Burmistrzowi Miasta rocznego raportu zanalizy ryzyka dokonywanego przez Zespot
ds. Zarzadzania Ryzykiem.

¢) stawienie si¢ raz w tygodniu w siedzibie Urzedu Miegjskiego w celu informowania Kierownictwa Urzgdu
o wykonywanej pracy oraz przedtozeniu do wgladu zebranych i opracowanych dokumentoéw

3. Do pracownikéw zatrudnionych do bezposredniej obstugi Rady Miejskiej na ich pisemny wniosek stosuje si¢
indywidualny rozktad czasu pracy z uwzglednieniem zapisu ust. 1 niniejszego paragrafu.

4.Dla pozostalych pracownikow zatrudnionych w Urzgdzie Miejskim oraz pracownikow Strazy
Miejskiej wprowadza si¢ rownowazny rozktad czasu pracy, dopuszczajac mozliwos¢ przedluzenia czasu pracy
w niektérych dniach do 12 godzin przy zachowaniu $redniotygodniowej normy w jednomiesigcznym okresie
rozliczeniowym dla pracownikow biurowych iobshugi oraz w 4-miesi¢gcznym okresie rozliczeniowym dla
pracownikow Strazy Miejskie;j.

Pracownicy Strazy ~ Miejskiej pracuyja na dwie zmiany: pierwsza zmiana  pracuje
od godz. 7:00 do 15:00, druga zmiana pracuje od godz. 14:00 do 22:00. W stosunku do pracownikoéw Strazy
Miejskiej z uwagi na mozliwo$¢ wystapienia szczeg6lnie uzasadnionych przypadkow dopuszcza sig mozliwos¢
wprowadzenia innych zmian godzinowych pracy przy zachowaniu tygodniowego czasu pracy, ktory lacznie
z praca w godzinach nadliczbowych nie moze przekracza¢ 48 godzin w 4-miesi¢cznym okresie rozliczeniowym.

Pracownicy obstugi pracuja na dwie zmiany: pierwsza zmiana pracuje od godz. 8:00 do 13:00, druga zmiana
pracuje od godz. 15:00 do 20:00.

Zobowiazuje si¢ Komendanta Strazy Miejskiej do opracowania harmonograméw dla pracownikéw Strazy
Miegjskiej, Z-cg Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego do opracowania harmonogramow czasu pracy dla swojej
komorki organizacynej a Specjalist¢ ds pracowniczych zobowiazuje sie do opracowania harmonogramu dla
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pracownikoéw obstugi. We wdszystkich harmonogramach zapewnia si¢ pracownikom taczna liczbe dni wolnych
od pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym odpowiadajaca co najmniej liczbie niedziel, $wiat oraz dni
wolnych od pracy w przecigtnie 5-dniowym tygodniu pracy przypadajacych w tych okresach. Harmonogramy
opracowywane sa na okres rozliczeniowy. Dla pracownikow biurowych za wyjatkiem pracownikéw USC
z uwagi na state godziny pracy, harmonogramoéw pracy nie sporzadza sig.

5. W przypadku zaplanowanej pracy w niedziele i §wigta nalezy w harmonogramie pracy wskaza¢, ktére dni
wolne od pracy sa udzielone za przepracowane niedziele i Swigta.

6. Tydzien wczesniej przed rozpoczgciem nowego okresu rozliczeniowego Komendant Strazy Miejskiej, Z-ca
Kierownika USC, Specjalista ds pracowniczych, informuja pracownikow o rozkladzie czasu pracy w nastgpnym
okresie rozliczeniowym. W przypadku szczegdlnych potrzeb spowodowanych:

1) choroba pracownika
2) wypadkiem pracownika

Komendant Strazy Miejskiej, Z-ca Kierownika USC, Specjalista ds pracowniczych, moze zmienic¢
harmonogram pracy powiadamiajac o tym pracownika.

7. U pracodawcy kazda sobota jest dniem wolnym od pracy wynikajacym z zasady $rednio pigciodniowego
tygodnia pracy.

8. W czasie dnia pracy pracownikowi moze zosta¢ udzielona przerwa nie przekraczajaca 60 minut
przeznaczona na zalatwienie spraw osobistych. Przerwa taka nie jest wliczana do czasu pracy. O udzieleniu
przerwy 1ijej dhugosci decyduje bezposredni przelozony zainteresowanego pracownika. Po uzyskaniu zgody
bezposredniego przetozonego pracownik dokonuje odpowiedniego wpisu w rejestrze wyjs¢ prywatnych. Pracownik
moze czas zwolnienia odpracowaé¢ w ostatnie dwa poniedziatki miesiaca w przyjetym jednomiesi¢gcznym okresie
rozliczeniowym w godz. od 15:30 do 17:00.

9. Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin przystuguje wliczona
do czasu pracy 15-to minutowa przerwa na spozycie positku.

10. Rozktad czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala sig
indywidualnie w umowach o prace.

11. Aby zachowa¢ wymiar czasu pracy w poszczegélnych miesiacach danego roku, Burmistrz Miasta wyda
Zarzadzenie o miesigcach, w ktorych zuwagi na stale godziny pracy Urzedu wystapi przekroczenie lub
zmniejszenie wymiaru czasu pracy. W przypadku przekroczenia miesigcznego wymiaru czasu pracy, pracownik
zobowigzany jest do wyboru nadwyzki godzin w przyjetym miesigcznym okresie rozliczeniowym, natomiast
w przypadku niedoboru w wymiarze czasu pracy w ustalony przez Burmistrza dzien nalezy czas odpracowac
réwniez w miesigcznym okresie rozliczeniowym.

§ 6. 1. W razie szczegdlnych potrzeb Urzedu praca moze by¢ wykonywana ponad normy czasu pracy i jest
praca w godzinach nadliczbowych. Pracownikowi za prac¢ wykonywana na polecenie przetozonego w godzinach
nadliczbowych przyshuguje wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym
ze wolny czas na wniosek pracownika moze by¢ udzielony w okresie bezposrednim poprzedzajacym urlop
wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

2. Niedziele i$wigta sa dniami wolnymi od pracy okre§lonymi odrgbnymi przepisami. Pracownik, ktory
pracowat w niedzielg lub $wigto otrzymuje inny dzien wolny od pracy w tygodniu: w zamian za pracg w niedziele
w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub nastgpujacych po takiej niedzieli, w zamian za prace
w Swigto w ciagu okresu rozliczeniowego. Za pracg wykonywana w dniu wolnym od pracy wynikajaca
z harmonogramu czasu pracy, udziela si¢ pracownikowi innego dnia wolnego w terminie z nim uzgodnionym
do konca jego okresu rozliczeniowego.

3. Pora nocna obejmuje 8 godzin. Za porg nocna przyjmuje si¢ czas pomigdzy 23:00 - 7:00 rano, a za pracg
w niedziele i $wigta - pracg w godz. od 7:00 rano w dzien §wiateczny lub w niedzielg do 7:00 rano dnia nastgpnego.
Za kazda godzing pracy wykonywana w porze nocnej przyshuguje pracownikowi dodatek w wysokosci 20% stawki
godzinowej wynikajacej z wynagrodzenia zasadniczego pracownika.

4. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwiazku:

a) z konieczno$cia prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, albo dla ochrony
mienia lub usuniecia awarii,
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b) ze szczeg6lnymi potrzebami pracodawcy,

nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym. Tygodniowy
czas pracy z uwzglednieniem godzin nadliczbowych nie moze przekracza¢ przecigtnie 48 godzin w przyjetym
okresie rozliczeniowym. Ograniczenie to nie dotyczy pracownikow zarzadzajacych w imieniu pracodawcy
Urzedem Miejskim.

5. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku
ico najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku w kazdym tygodniu. Nie dotyczy to przypadkéw
konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub
srodowiska albo usuni¢cia awarii.

§ 7. W Urzedzie Miejskim obowiazuja nastepujace godziny rozpoczynania i zakonczenia pracy.

1. Pracownicy biurowi w dniach od poniedziatku do srody pracuja od godz. 7:30 do 15:30, w czwartek od godz.
7:30 do 17:00, w piatek od godz. 7:30 do 14:00.

2. Pracownicy biura rady - wg indywidualnego rozktadu czasu pracy okreslajacego godziny rozpoczynania
i zakonczenia pracy w liscie obecnosci.

3.Na pisemny, uzasadniony wzgledami osobistymi wniosek pracownikom innym niz wymienionym
w § 5 pkt. 3, pracodawca moze wyrazi¢ zgode na indywidualny rozktad czasu pracy.

§ 8. 1. Kazdy pracownik po przyjsciu do pracy i jej zakonczeniu zobowiazany jest podpisa¢ liste obecnosci,
ktora wylozona jest w Sekretariacie Urzedu na I pigtrze.

2. W wypadku sp6znienia pracownik winien niezwlocznie zglosi¢ si¢ do pracodawcy w celu usprawiedliwienia
sig.
3. Jako formy kontroli ewidencji czasu pracy stosuje sig:
a) listg obecnosci,
b) rejestr wyjs¢ stuzbowych,
c) rejestr delegacji stuzbowych,
d) rejestr zwolnien od pracy oraz okresow nieobecnosci pracy.

4. Brak podpisu pracownika na li§cie obecnosci lub wpisu do ewidencji wyj$¢ w godzinach pracy oznacza
nieobecno$¢ wymagajaca wyjasnienia.

5. Podstawa opuszczenia miejsca pracy w celach stuzbowych jest wpisanie si¢ pracownika do rejestru wyjsé
stuzbowych w elektronicznym obiegu dokumentéw ,,SEKAP” po uprzednim uzyskaniu zgody od bezposredniego
przetozonego lub Burmistrza, a takze polecenie wyjazdu stuzbowego (delegacj¢) podpisana przez Burmistrza lub
osobe przez niego upowazniong prowadzone rowniez w elektronicznym systemie obiegu dokumentow ,,SEKAP”.

6. Listy obecnosci i zbiory ewidencyjne wyszczegodlnione w punkcie 3 - podpunkty a i d, prowadzi Stanowisko
ds. pracowniczych.

§ 9. 1. Akta, pieczatki, maszyny iinne przedmioty (urzadzenia shluzbowe) powinny by¢ zabezpieczone
(zamknigte) przed dostgpem 0sob postronnych.

2. Zabranie dokumentow oraz wyposazenia poza teren Urzedu wymaga zgody bezposredniego przetozonego.

§ 10. Pracownik opuszczajacy jako ostatni lokal biurowy obowiazany jest zamkna¢ ten lokal, aklucz za
potwierdzeniem odbioru przekaza¢ dozorcy budynku.

§ 11. 1. Zezwolen na pozostawanie w biurze poza godzinami pracy, udziela kierownik Urzedu.

2. Pracownik, ktory uzyskal zezwolenie pozostania w biurze poza godzinami stuzbowymi, obowiazany jest
zglosi¢ dozorcy, ze po skonczonej pracy opuszcza biuro i przekaza¢ dozorcy za potwierdzeniem odbioru klucze.
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Rozdzial S.
Dyscyplina pracy, usprawiedliwienie nieobecnos$ci w pracy i zwolnienia z pracy.

§ 12. 1. O niemoznosci stawienia si¢ do pracy, pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce lub niezwlocznie go
zawiadomi¢ podajac przyczyny i przewidywany okres nieobecnosci w pracy, nie poézniej jednak niz w drugim dniu
nieobecno$ci w pracy. Zaswiadczenie o niezdolno$ci do pracy pracownik zobowiazany jest dostarczy¢ do 7 dni od
jego otrzymania pod rygorem obnizenia wynagrodzenia i zasitku chorobowego o 25 %..

2. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub przez inna osobg w sekretariacie Urzedu,
telefonicznie, za posrednictwem innego srodka tacznos$ci lub droga pocztowa.

3. Dowody usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy zostaly wyszczegdlnione w § 3 Rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz
udzielania pracownikom zwolnien od pracy (Dz.U. Nr 60, poz.281 ze zmianami).

§ 13. 1. Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy
oraz Rozporzadzeniu Ministra Pracy 1iPolityki Socjalnej zdnia 15maja 1996r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy (Dz.U. Nr 60, poz.281 ze
zmiasnasmi).

2. Dokumenty potwierdzajace usprawiedliwiony charakter nieobecnosci pracownik jest zobowiazany
przedtozy¢ pracodawcy najpozniej w chwili powrotu do pracy po okresie nicobecnos$ci.

3. W wypadku nieobecno$ci w pracy pracownik ma obowiazek przedlozenia usprawiedliwienia w dniu,
w ktorym ponowne stawi si¢ do pracy.

Rozdzial 6.
Termin i miejsce wyplaty wynagrodzen

§ 14. 1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokosci okre§lonej w umowie o prace.

2. Wynagrodzenie wyplacane jest w kasie Urzedu, znajdujacej si¢ w jego siedzibie przy ul.Sw.Wawrzynca,
z dolu ostatniego dnia miesigca od godz. 12.00 do 15.00.

3. Jezeli dzien wyptaty wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w poprzednim dniu
roboczym.

4. Wynagrodzenie jest wyptacane do rak pracownika lub osoby pisemnie przez niego upowaznione;.
5. Na pisemny wniosek pracownika wynagrodzenie moze by¢ przelane na konto bankowe pracownika.

Rozdzial 7.
Urlopy

§ 15. 1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu wypoczynkowego
w wymiarze okreslonym przez przepisy kodeksu pracy.

2. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgéci. Co najmniej jedna czg§¢ wypoczynku
powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

3. Urlopy udzielane sa w terminie ustalonym przez pracodawceg po porozumieniu z pracownikiem.

4. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z tak ustalonym terminem udziela si¢ pracownikowi najpdzniej do dnia
30 wrzes$nia nastgpnego roku kalendarzowego. Nie dotyczy to urlopu na zadanie.

5. W okresie wypowiedzenia umowy o pracg pracownik jest obowiazany wykorzysta¢ przystugujacy mu urlop,
jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

6. W ramach przystugujacego wymiaru urlopu pracownik ma prawo do zadania 4 dni urlopu wypoczynkowego
wroku kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu
najpozniej w dniu rozpoczecia urlopu przed rozpoczeciem swojej dnidowki, ustnie, telefonicznie, e-mailem lub
SMS. Po powrocie z urlopu wypisuje karte urlopowa lub pod nia si¢ podpisuje.

Rozdzial 8.
Nagrody, wyréznienia i kary

§ 16. 1. Za wzorowe wypetnianie obowiazkéw pracowniczych, pracownikowi moga by¢ przyznane nagrody
1 wyrdznienia.
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2. Wyr6znienia otrzymuje pracownik tylko wowczas, kiedy poza obowiazkami wynikajacymi z przydzielonych
mu zadan:

a) wykonuje inne zadania,

b) przez okres dtuzszy niz 2 tygodnie zastgpuje innego pracownika,
c¢) wykazuje troske o gming i jej mieszkancow,

d) systematycznie podnosi swoje kwalifikacje,

e) wykazuje inicjatywe.

§ 17. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, atakze przyjetego sposobu potwierdzania
przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy stosuje si¢:

1) w stosunku do pracownikéw z powotania:
a) kary przewidziane w art.108 kodeksu pracy t;.
b) kara upomnienia
c) kara nagany
2) w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace:
a) kary przewidziane w art.108 kodeksu pracy t;.
b) kara upomnienia
c) kara nagany

2. Karg pienigzna stosuje si¢ za: nieprzestrzeganie przez pracownika przepisoéw bhp i p.poz. opuszczenie pracy
bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy.

3. Wysokos¢ kary pienigznej oraz tryb postgpowania przy stosowaniu kar porzadkowych reguluje ustawa
o pracownikach samorzadowych oraz Kodeks Pracy.

Rozdzial 9.
Przepisy BHP i ochrona przeciwpozarowa

§ 18. 1. Podstawowym obowiazkiem kazdego pracownika jest bezwzgledne przestrzeganie przepisow BHP
oraz przepisow przeciwpozarowych. W szczegdlnosci kazdy pracownik jest zobowigzany:

1) zna¢ przepisy i zasady BHP oraz przeciwpozarowe,

2) uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawce szkoleniach i¢éwiczeniach z zakresu BHP i ochrony
przeciwpozarowe;j,

3) dbac o porzadek i tad na wlasnym stanowisku pracy i jego otoczeniu,
4) stosowac $rodki ochrony zbiorowej i indywidualnej, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawa¢ si¢ wyznaczonym przez pracodawce badaniom lekarskim oraz stosowac si¢ do zalecen i wskazan
lekarskich,

6) niezwlocznie informowaé przetozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu pracy lub o stwierdzonych
zagrozeniach zycia lub zdrowia,

7) lojalnie wspoétdziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wykonywaniu obowigzkéw dotyczacych BHP.

2. Pracodawca jest zobowiazany zapewni¢ przestrzeganie przepisdw wymienionych w ust.1, w szczegdlnos$ci
przez wydawanie stosownych polecen, usuwanie ewentualnych uchybien lub zagrozen oraz zapewnienie
niezwlocznego wykonania zalecen organéw nadzoru nad warunkami pracy, w tym organéw spolecznego nadzoru
oraz wskazan lekarskich. W szczegodlnosci pracodawca jest zobowiazany do:

1) organizowania pracy i stanowisk pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapoznania pracownikoOw z przepisami izasadami BHP oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej
i przeprowadzania szkolen w tym zakresie,
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3) kierowania pracownikow na badania lekarskie,

4) dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen i wyposazenia technicznego oraz o sprawno$¢ srodkow
ochrony zbiorowej i indywidualnej pracownikow i ich stosowanie zgodnie z ich przeznaczeniem.

3. Pracodawca zobowiazany jest informowac¢ pracownikow oryzyku zawodowym, ktore wiaze sig
z wykonywana przez nich praca. Informacja nast¢puje w formie pisemne;.

4. Zabrania si¢ pracownikom:
1) wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem,

2) samowolnego przerabiania lub demontowania elementow wyposazenia technicznego, bez upowaznienia
pracodawcy lub bezposredniego przetozonego.

5. Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy wylacznie w wypadku, gdy posiada on
wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odbyl niezbgdne szkolenia wstepne w zakresie BHP i ochrony
przeciwpozarowej. Jesli wykonywanie danej pracy wymaga stosowania $rodkow ochrony indywidualnej lub
odziezy iubrania roboczego, dopuszczenie do pracy moze nastapi¢ wylacznie po odpowiednim wyposazeniu
danego pracownika.

6. Srodki ochrony indywidualnej, niezbedne do stosowania na okreslonych stanowiskach pracy, okresla
odrebne Zarzadzenie Burmistrza Miasta.

7. Jezeli warunki pracy nie odpowiadaja przepisom BHP i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub
zycia pracownika albo innych osob, pracownik ma prawo i obowiazek powstrzymac si¢ od wykonywania pracy
i niezwlocznie zawiadomi¢ o tym bezposredniego przetozonego.

8. Za okres powstrzymania si¢ od pracy w sytuacjach okreslonych powyzej, pracownikowi przyshuguje prawo
do wynagrodzenia.

Rozdzial 10.
Zatrudnienie kobiet i pracownikéw mlodocianych

§ 19. 1. Zatrudnianie kobiet i pracownikéw mtodocianych nastgpuje z uwzglednieniem zasad wynikajacych
odpowiednio z Dziatu VIII i IX Kodeksu Pracy.

2. Wykazy prac wzbronionych kobietom oraz pracownikom mtodocianym, zgodnie z powszechnie
obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa, stanowia zataczniki nr 1 i 2 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial 11.
Postanowienia koncowe

§ 20. Wyposazenie stanowisk pracy w niezbedne materiaty oraz sprzgt zapewnia Sekretariat Urzedu.

§ 21. 1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie przepisy: Ustawa
o pracownikach samorzadowych, Kodeks Pracy oraz przepisy wykonawcze.

2. Zobowiazuje si¢ Naczelnikéw Wydzialow , Kierownikéw Referatdow do zapoznania z treScia regulaminu
podleglych im pracownikow.

3. Niniejszy regulamin wchodzi w zycie w dwa tygodnie po podpisaniu ipodaniu go do wiadomosci
pracownikow.

4. Zmiana regulaminu moze nastapi¢ w trybie przewidzianym dla jego ustalenia.
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Zalacznik Nr 1 do Zatacznika Nr 1

Zalacznik Nr 1
do Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Orzeszu

Opracowany na podstawie Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 10 wrzesnia 1996r. w sprawie prac
szczegolnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w brzmieniu iz uwzglednieniem zmian
wprowadzonych przez Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 30 lipca 2002r. zmieniajace Rozporzadzenie
w sprawie wykazu prac wzbronionych kobietom.

I. Wykaz prac szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla kobiet, przy ktérych nie wolno ich zatrudniaé.
1. Reczne podnoszenie i przenoszenie ci¢zarOw o masie przekraczajace;j:
- 12 kg przy pracy statej
- 20 kg przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej)

2. Wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze obciazenia praca fizyczna mierzone wydatkiem energetycznym
netto na wykonanie pracy wynosza powyze;j:

- 500 kJ na zmiang lub 1200 kcal / zmiang przy pracy stalej,
- 20 kJ na minutg lub 4,8 kcal / minutg przy pracy dorywcze;j.
3. Reczne przenoszenie pod gore po schodach itp. na wysoko$¢ 5 m — ciezardw o masie przekraczajace;j:
- 8 kg przy pracy stale;j,
- 15 kg przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).
4. Prace przy obstudze urzadzen kottowni.

II. Wykaz prac szczegélnie uciazliwych lub szkodliwych dla kobiet w ciazy lub karmiacych piersia, przy
ktorych nie wolno ich zatrudniac.

1. Prace przy obstudze monitorow ekranowych powyzej 4 godzin na dobg
2. Obstuga kserokopiarki.
3. Reczne podnoszenie i przenoszenie cigzaroOw po powierzchni plaskiej o masie przekraczajace;j:
- 3 kg przy pracy stale;j,
- 5 kg przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).
4. Reczne przenoszenie pod gorg po schodach itp. na wysokos¢ 5 m — cigzaréw o masie przekraczajacej:
- 2 kg przy pracy stalej,
- 4 kg przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

5. Prace w warunkach narazenia na hatas, w ktérym poziom ekspozycji odniesiony do 8 godzinnego dobowego
lub dla przecigtnego tygodniowego, okreslonego w Kodeksie Pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartosé
65 dB.
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Zalacznik Nr 2 do Zatacznika Nr 1

Zalacznik Nr 2

do Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Orzeszu

Opracowany na podstawie Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 1 grudnia 1990r. w sprawie wykazu prac

wzbronionych mtodocianym (Dz.U. 90. 85. 500)

Wykaz prac wzbronionych mlodocianym:

1. Wzbronione jest zatrudnianie mtodocianych przy recznym dzwiganiu i przenoszeniu na odleglos¢ powyzej

25 m cigzarow o masie przekraczajacej nastgpujace wartosci:

Przy obciazeniu jednostkowym
(w kg) przecigtnie do 4 x na godzing

Wiek w czasie zmiany roboczej
dziewczeta Chlopcy
do ukonczenia 16 roku zycia 10 15
od 16 do ukonczenia 18 roku zycia 20 25

Po powtarzalnym obciazeniu

do ukonczenia 16 roku zycia

od 16 lat do ukonczenia 18 roku zycia

8

12

2. Wzbronione jest zatrudnianie mtodocianych przy recznym przenoszeniu pod gore tj. po pochylniach
i schodach, ktorych wysokos$¢ przekracza 5m, a kat nachylenia — 30° cigzarow o masie przekraczajacej nastepujace

wartosci:

Przy obciazeniu jednostkowym
(w kg) przecietnie do 4 x na godzine

Wiek w czasie zmiany roboczej
dziewczeta Chlopcy
do ukonczenia 16 roku zycia 5 8
od 16 do ukonczenia 18 roku zycia 10 15

Po powtarzalnym obciazeniu

do ukonczenia 16 roku zycia 3 5
od 16 lat do ukonczenia 18 roku zycia 5 8
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