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Burmistrza Eomianek z dnia .. 2 Q... 0ReaweQ .. 00 ¢

URZAD MIEJSKI W LOMIANKACH
UL.WARSZAWSKA 115
05-092 LOMIANKI

REGULAMIN PRACY

Podstawa prawna: Art. 104-104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy
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ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin Pracy ustala organizacjg 1 porzadek pracy w Urzedzie Miejskim w ELomiankach
oraz zwigzane z procesem pracy prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.,

§2.

Postanowienia regulaminu pracy maja zastosowanic do wszystkich pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Lomiankach, bez wzgledu na zajmowane stanowisko
1 podstawe nawiazania stosunku pracy.

§ 3.

[lekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Lomiankach,

2) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Lomiankach,
reprezentowany przez Burmistrza lub osobe przez niego upowazniong do
wykonywania czynnosci z zakresu prawa pracy,

3) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Lomianek,

4) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe pozostajaca z pracodawca w stosunku
pracy,

5) przelozonym — nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu, naczelnika wydziahu,
a w przypadku ich braku Burmistrza, Zastgpce Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika,
zgodnie ze strukturg organizacyjna,

6) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Pracy,

7) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych,

8) kodeksie pracy — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 26 czerwea 1974 r. — Kodeks
pracy,

9) zwiazkach zawodowych — nalezy przez to rozumie¢ zaktadowe oraz migdzyzaktadowe
organizacje zwiazkowe dzialajace u pracodawcy.

§ 4.

1. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy jest zapoznawany z postanowieniami
regulaminu  przez komorke zajmujaca si¢ sprawami kadrowymi, zgodnie
z regulaminem organizacyjnym urzedu.

Podpisane przez pracownika o§wiadczenie o zapoznaniu sig z treScia regulaminu, dotgcza
si¢ do jego akt osobowych.
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ROZDZIAL 11
PODSTAWOWE PRAWA 1 OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§ 5.

1. Obowigzki i uprawnienia pracownikow okreélajg w szczegoélnosci przepisy kodeksu

pracy.
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2. Pracownikowi przystuguja w szczegolnosci uprawnienia do:

P

I) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowa o pracg i posiadanymi
kwalifikacjami,
2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,
3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy,
4) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z przepisami BHP.
§ 6.
Pracownik obowigzany jest przestrzega¢ zaleznoSci stuzbowej i hierarchicznego
podporzadkowania, szczegétowego podzialu czynnoSci oraz  polecen stuzbowych
przetozonych.

Podporzadkowanie stuzbowe pracownikow wynika ze struktury organizacyjnej,
okreslonej w regulaminie organizacyjnym urzedu.

§7.

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest :

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7
8)

9

dbanie o dobre imig i prestiz urzedu,

rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,

przestrzeganie czasu pracy i porzadku ustalonego w urzedzie,

dokfadne i sumienne wykonywanie polecen stuzbowych przetozonych,

biezace informowanie przetozonego o stanie prowadzonych spraw, zgodnie z forma
wskazang przez przetozonego,

terminowe rozliczanie si¢ z powierzonych zadan, zgodnie z terminem wyznaczonym
przez bezposredniego przetozonego,

przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy a takze przepisoéw
przeciwpozarowych,

przestrzeganie postanowien regulaminu oraz wewngtrznych aktéw normatywnych
obowiazujacych w urzgdzie, z ktérymi pracownik zostanie zapoznany,

ochrona danych osobowych, do uzyskiwania ktérych zostal uprawniony zgodnie
z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE... (Dz. Urz. UE L 119/1 z4.5.2016) iustawy z dnia 10 maja
2018 r. oochronie danych osobowych (tj. Dz. U.z 2019 poz. 1781) oraz
przestrzeganie wewngtrzzakladowej polityki bezpieczenstwa w tym zakresie,

10) przejawianie nalezytej dbatosci o mienie urzedu, miejsce pracy, powierzony sprzet,

materialy, narzedzia pracy.

Do obowiazkow pracownika nalezy w szczegdlnosci:

D
2)
3)

4)
5)

6)

przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,
wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnianie
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania,

dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach z interesantami, zwierzchnikami,

podwladnymi oraz wspoélpracownikami,
W

zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim,



7) stale podnoszenie umiejetnoscei i kwalifikacji zawodowych.

§ 8.

1. Jezeli pracownik jest przekonany, Ze polecenie przelozonego jest niezgodne z prawem
albo zawiera znamiona pomylki, jest on obowigzany poinformowa¢ o tym na piSmie
swojego bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia
pracownik jest obowigzany je wykona¢, zawiadamiajac jednoczesnie o tym fakcie
Burmistrza.

2. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadziloby to do
popelnienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby znacznymi stratami finansowymi
lub ekonomicznymi, o czym niezwtocznie informuje Burmistrza.

§ 9.

Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, podlega okresowej ocenie. Regulamin okresowej oceny okresla Zarzadzenie
Burmistrza.

§ 10.

Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, nie moze wykonywac¢ zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwiazanych
z zaj¢ciami, ktore wykonuje w ramach obowiazkow stuzbowych, wywolujgcych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami
wynikajacymi z ustawy.

§11.

Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym Kkierowniczym stanowisku
urzedniczym, jest obowiazany ztozy¢ os§wiadczenie o prowadzeniu dzialalnosci gospodarcze;.

§ 12.

Na zadanie osoby upowaznionej do dokonywania czynno$ci w sprawach z zakresu prawa
pracy pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym
stanowisku urzedniczym, jest obowiazany zlozy¢ oswiadczenie o stanie majatkowym,
zgodnie z art.32 ust. 1 ustawy.

§ 13.

1. Pracownik obowigzany jest wydane mu przez pracodawc¢ dokumenty niezbgdne do

wykonywania czynnosci stuzbowych posiada¢ przy sobie w czasie pracy oraz chronic je

przed utrata i zniszczeniem, jak roéwniez zabezpiecza¢ przed dostgpem do nich osob

nieuprawnionych.

Wersje elektroniczne dokumentow, wytworzone przez pracownika, podlegaja takiej same;

ochronie jak dokumenty papierowe.

3. W przypadku zmiany stanowiska pracy, zwiazanej z przejsciem pracownika do innej
komorki lub jednostki organizacyjnej, pracownik jest obowigzany do przekazania
posiadanych i wytworzonych dokumentoéw (w tym ich wersji elektronicznych, zapisanych
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na sluzbowym sprzecie informatycznym) swojemu dotychczasowemu przetozonemu,
w terminie i trybie z nim uzgodnionym.

§ 14.
I. Pracownik jest obowigzany dba¢ o porzadek i czysto$¢ na swoim stanowisku pracy.

2. Po zakonczeniu dnia pracy pracownik ma obowiazek zabezpieczy¢ urzadzenia i narzedzia
pracy, wylgczy¢ odbiorniki pradu, zamkna¢ okna oraz pomieszczenie pracy i oddaé klucz
w wyznaczone do tego miejsce.
§ 15.

I. Pracownik ma obowigzek zachowa¢ na terenie zakladu pracy i w godzinach pracy
trzezwosc.

2. Pracownikowi nie wolno wnosi¢ na teren zaktadu pracy alkoholu.

3. We wszystkich budynkach urzedu oraz na terenie przylegtym do tych budynkow
obowiazuje catkowity zakaz palenia.

§ 16.

I. W zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy pracownik powinien rozliczy¢ sie
z pracodawcg poprzez wypehienie karty obiegowej, nie pézniej niz ostatniego dnia pracy.
Wzor karty obiegowej okresla Zarzadzenie Burmistrza.

2. Pracownik, z ktéorym nastgpuje rozwigzanie stosunku pracy jest obowigzany do
rozliczenia sig:
1) z posiadanych dokumentéw - w sposéb i w terminie ustalonym przez bezposredniego
przelozonego,
2) z wyposazenia — w sposob i w terminie ustalonym przez bezposredniego przelozonego
w  porozumieniu  z  kierownikami/naczelnikami  komodrek  organizacyjnych
odpowiedzialnych za wyposazenie, zgodnie z regulaminem organizacyjnym urzedu.

ROZDZIAL 111
PODSTAWOWE PRAWA I OBOWIAZKI PRACODAWCY

§17.
1. Obowiazki i uprawnienia pracodawcy okreslaja w szczegdlnosci przepisy kodeksu pracy.

2. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci do:

1) zaznajamiania pracownikéw podejmujacych pracg z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami. Dopuszcza si¢ ustne poinformowanie pracownika
0 jego zakresie obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci, jednak w terminie nie
przekraczajacym 3 miesigcy od dnia zawarcia umowy o prace zakres czynnosci
powinien by¢ sporzadzony na pismie i zlozony do jego akt osobowych,
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2) zaznajamiania pracownika rozpoczynajacego prac¢ z regulaminem pracy oraz
z innymi obowiazujacymi w urzgdzie dokumentami 1 procedurami. Fakt zapoznania
sie pracownik potwierdza pisemnym o$wiadczeniem,

3) zapewnienia Srodkow niezbednych do udzielania pierwszej pomocy w naghych
wypadkach, gaszenia pozaru 1 ewakuacji pracownikoOw oraz wyznaczenia
odpowiedniej liczby pracownikow, wlasciwie przeszkolonych, do udzielania pierwszej
pomocy 1 wykonywania czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowe) i ewakuacjl
pracownikow,

4) organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
1 kwalifikacji, wysokiej wydajnosci 1 nalezytej jakosci pracy,

5) biezacego analizowania stanu zagrozen na stanowiskach pracy, oceny
1 dokumentowania ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywana praca oraz
informowania o tym pracownikow,

6) zapewnienia odpowiednich warunkéw pracy zgodnie z wymaganiami przepisow
i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych,

7) terminowego 1 prawidlowego wyplacania wynagrodzenia za pracg,

8) ulatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

9) zaspokajania, w miar¢ posiadanych srodkow, socjalnych potrzeb pracownikow,

10) wptywania na ksztaltowanie w zakladzie pracy prawidtowych zasad wspotzycia
spolecznego,

11) przeciwdzialania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlno$ci ze wzgledu na plec,
wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowo$é, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym
lub w niepelnym wymiarze czasu pracy,

12) przeciwdzialania mobbingowi,

13) szanowania godno$ci 1 innych dobr osobistych pracownikow,

14)jako administrator danych osobowych pracownikow, przestrzegania regulacji
zwigzanych z ochrona danych osobowych, wynikajacych z przepiséw rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE...
(Dz. Urz. UE L 119/1 z4.5.2016), ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (tj. Dz. U.z 2019 poz. 1781) oraz wewnatrzzaktadowej polityki
bezpieczenstwa oraz wszelkich aktow zakladowych w tym zakresie,

15) zapewnienia przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikow, a zwlaszcza
punktualnego rozpoczynania i konczenia pracy,

16) wspoOtpracy ze zwigzkami zawodowymi w zakresie zgodnym 2z powszechnie
obowigzujacymi przepisami prawa oraz zakladowymi przepisami prawa pracy
w szczegblnoscei:

1) udzielania na pisemny wniosek zwigzku zawodowego w przeciggu 30 dni
informacji niezbednych do prowadzenia dzialalnosci zwiazkowej zgodnej
Z przepisami prawa;
2) zwolnienia z zachowaniem prawa do wynagrodzenia:
a)cztonka zwiazku zawodowego delegowanego do pracy zwigzanej z jego
dzialalnoscia statutowa lub na szkolenie. Informacja o planowanej nieobecnosci
z tych przyczyn powinna by¢ przekazana przez zwigzek zawodowy pracodawcy
z wyprzedzeniem co najmniej 3 dni roboczych;
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b)czlonka zwigzku zawodowego na czas niezbedny do wykonywania doraznej
czynno$ci wynikajacej z jego funkcji zwigzkowej (art. 25 ust. 2 i art. 31 ust. 3
ustawy o zwigzkach zawodowych).

Pracodawca na wniosek zwigzku moze zawrze¢ umowe o wspélpracy ze zwiazkami
zawodowymi, okreslajagce m.in. zasady dzialania organizacji w zakladzie pracy,
korzystania z urzadzef i przeprowadzania zebran zwigzkowych w godzinach 1 po
godzinach pracy Urzedu.

§ 18.

Obowiazkiem pracodawcy jest zaznajamianie pracownikéw z przepisami okreslajacymi
ich prawa i obowiazki, a w szczegolnosci okreslajacymi zasady wynagradzania i wyplaty
innych §wiadczen ze stosunku pracy.

Pracownik ma prawo do uzyskiwania informacji w sprawach, o ktérych mowa ust. 1, jak

rowniez do zadania wyjasnien dotyczacych wysokosci i poprawnos$ci naliczenia
przystugujacego mu wynagrodzenia lub innego $wiadczenia ze stosunku pracy.

§ 19.

W zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz bezpieczenstwa przeciwpozarowego
pracodawca ma obowigzek:

L.

1) systematycznie zapoznawa¢ pracownikOw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przeciwpozarowymi,

2) kierowa¢ pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie,

3) dopuszcza¢ do pracy wylacznie pracownikow, ktorych stan zdrowia gwarantuje
bezpieczne wykonywanie powierzonej pracy.

§ 20.

W' razic nicobecnosci kicrownika/naczelnika komorki organizacyjnej, zastepuje go
ctatowy zastepca, a w sytuacji braku stalego zastgpey pracownik wyznaczony przez tego
kierownika badz naczelnika.

Kierownik/naczelnik komorki organizacyjnej, w czasie nieobecnosci podleglego mu

pracownika:

1) wskazuje pracownika zastepujacego lub rozklada czynnosci pracownika nieobecnego
pomigdzy innych pracownikow komorki,

2) w przypadku braku mozliwosci wykonywania zadan nieobecnego pracownika przez
innych pracownikéw komorki organizacyjnej, zglasza ten fakt Burmistrzowi,
Zastgpcom Burmistrza, Skarbnikowi lub Sekretarzowi — zgodnie z podzialem
kompetencji, w celu podjecia decyzji w tym zakresie.
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 ROZDZIAL IV
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA I DYSCYPLINARNA

§21.

Za nieprzestrzeganie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy, regulaminu pracy,
przepisow bezpieczefstwa 1 higieny pracy lub przepisow przeciwpozarowych,
a w szczegolnosci za:

1) nienalezyte i niedbate wykonywanie pracy,

2) nieprzybycie do pracy, bez powiadomienia o przyczynie nieobecnosci w terminie
okreslonym w przepisach prawa, spoznianie si¢ do pracy lub samowolne jej
opuszczenie bez usprawiedliwienia,

3) zaktocanie porzadku i spokoju w migjscu pracy,

4) niewykonywanie polecen stuzbowych przetozonych,

5) niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspolpracownikow,

6) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz tajemnicy danych osobowych
uzyskanych w czasie zatrudnienia

pracownikowi, moze by¢ udzielona kara upomnienia lub nagany.

Za nieprzestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy
w stanie nietrzezwos$ci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracownikowi moze by¢
rowniez udzielona kara pienigzna.

Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy, wynosi jednodniowe wynagrodzenie pracownika, z tym ze lacznie
kary pienigzne nie moga przekracza¢ dziesiate] czg¢sci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyplaty.

Tryb nakladania kar porzadkowych okreslaja przepisy art. 109-113 Kodeksu pracy.

~ ROZDZIAL V
WYROZNIENIA I NAGRODY

§ 22.

Pracownikowi, ktory przez wzorowe wypelnienie swoich obowiazkow, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakoSci, przyczynia si¢ szczegolnie
do wykonywania zadan, moga by¢ przyznane:

1) nagroda pienigzna,

2) awans na wyzsze stanowisko,

3) dyplom gratulacyjny z wlaczeniem do akt osobowych.

Wyrdznienia, o ktorych mowa w ust. 1 przyznaje Burmistrz samodzielnie lub na wniosek
kierownika komorki organizacyjnej.

Odpis zawiadomienia o przyznaniu wyréznienia, o ktorym mowa w ust. 1, sktada si¢ do

akt osobowych pracownika.
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ROZDZIAL V1
ZASADY WYPEATY WYNAGRODZENIA ZA PRACE

§ 23.
Wyptata wynagrodzen ma miejsce raz w miesiacu.
Wynagrodzenie za prace ptatne miesigcznie z dotu wyplaca si¢ 27 dnia kazdego miesigca.

Jezeli dzien, o ktorym mowa w ust. 2, jest dniem wolnym od pracy wynagrodzenie
wyplaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

§ 24.

Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
platniczy.

Jezeli pracownik zlozyl w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyplate
wynagrodzenia do rgk wlasnych, wowczas jest ono wyplacane gotdwka na podstawie listy
ptac wystawionej przez pracodawceg, po dostarczeniu przez pracownika numeru PESEL,

do pobrania w Mazowieckim Banku Spoétdzielczym w Eomiankach, ul. Szpitalna 8,
w godzinach 10"-18%.

ROZDZIAL VII
UDZIELANIE URLOPOW WYPOCZYNKOWYCH I BEZPLATNYCH

§ 25.

Urlopy wypoczynkowe udzielane s3 na zasadach okre$lonych w Kodeksie pracy, na
wniosek pracownika w oparciu o plany urlopéw ustalone w poszczegdlnych komorkach
organizacyjnych urzedu.

Plany urlopow, o ktérych mowa w ust.1, podlegaja przekazaniu do komarki zajmujacej sie
sprawami kadrowymi, zgodnie z regulaminem organizacyjnym urzedu, do 31 stycznia
kazdego roku.

Pracownik zamierzajacy udac si¢ na urlop wypoczynkowy powinien uzyska¢ uprzednio
na wniosku urlopowym zgode bezposredniego przelozonego oraz Burmistrza lub
odpowiednio jego Zastgpcow, Skarbnika, Sekretarza, zgodnie z podzialem kompetenciji,
okreslonym w regulaminie organizacyjnym urzedu.

Zgodnie z Kodeksem pracy kazdemu pracownikowi przystuguje urlop na zadanie
w wymiarze 4 dni w roku kalendarzowym. Pracownik powinien poinformowac
telefonicznie lub mailowo bezposredniego przelozonego i komorke zajmujacy sig
sprawami kadrowymi, o zamiarze skorzystania z urlopu na zadanie najpozniej godzine po
rozpoczeciu dnidwki roboceze;j.
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§ 26.

Urlop bezptatny udzielany jest przez Burmistrza, na wniosek pracownika, na zasadach
okreslonych w Kodeksie pracy.

Whiosek, o ktorym mowa w ust. 1, skladany jest do Burmistrza, po uzyskaniu uprzednio
zgody bezposredniego przetozonego.

ROZDZIAL VIII
CZAS PRACY

§27.

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w urzedzie lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na prace zawodowa.

Pracownik powinien stawia¢ si¢ do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie
okreslonej w regulaminie jako rozpoczecie pracy, znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

§ 28.

. Wszystkich pracownikéw urzedu, z wylaczeniem pracownikow Strazy Miejskiej,

obowiazuje ruchomy czas pracy.

Czas pracy w urzedzie wynosi 8 godzin na dobg 1 przecietnie 40 godzin
w pigciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym 4-miesigcznym okresie rozliczeniowym,
obejmujacym kolejne miesiace kalendarzowe poczawszy od stycznia kazdego roku.

Czas pracy w urzg¢dzie ustala si¢ nastepujaco:
1) w poniedziatki w godz. 10*°-18", |
2) we wtorki, érody, czwartki i piatki w godz. 8°°-16".

Czas pracy pracownikow obstugi ustala si¢ wedtug indywidualnych rozkladow czasu
pracy.

W stosunku do pracownikow zatrudnionych na stanowiskach, na ktorych nawigzanie
stosunku pracy nastepuje na podstawie wyboru (Burmistrz) i powolania (Zastgpcy
Burmistrza) stosuje si¢ zadaniowy system czas pracy.

Zasady organizacji czasu pracy pracownikow Strazy Miejskiej okresla Zalacznik nr 1 do
regulaminu.

§ 29.

. Pracodawca, na pisemny wniosek pracownika, moze dla niektorych pracownikdw:

1) zmieni¢ ustalony w regulaminie wymiar i rozktad czasu pracy,
2) jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy lub jego organizacja, wprowadzi¢ system

przerywanego czasu pracy,
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3) jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy lub jego organizacja albo miejscem
wykonywania pracy okresli¢ system zadaniowego czasu pracy,

4) ustali¢ indywidualny rozklad czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktérym
pracownik jest objety.

§ 30.

Fakt stawienia si¢ do pracy pracownik obowiazany jest potwierdzi¢ podpisem na liScie
obecnosci.

§ 31.

Pracownicy realizujg swoje obowiazki w urzgdzie lub w innym miejscu wskazanym przez
przelozonego.

2

§ 32.

Przebywanie na terenie urzedu poza godzinami pracy jest dopuszczalne jedynie za zgoda
przelozonego.

Jezeli wymagajg tego potrzeby jednostki, dopuszcza si¢ na polecenie przelozonego prace
w godzinach nadliczbowych.

Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych przez pracownikéw urzedu nie moze
przekroczy¢ 220 godzin w roku kalendarzowym.

Szczegotowa procedure pracy w godzinach nadliczbowych przez pracownikéw urzedu,

z wylaczeniem pracownikow Strazy Miejskiej oraz prowadzenia ewidencji w tym zakresie
okresla Zarzadzenie Burmistrza.

§ 33.

Pracownikom, ktorych dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje
1 5-minutowa przerwa wliczana do czasu pracy.

Przerwa nie powinna zaktoca¢ normalnego toku pracy.

§ 34.

Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pracy wyposazonych w monitory ekranowe
pracodawca zapewnia:

1) laczenie przemienne pracy zwigzanej z obstuga monitora ekranowego z innymi
rodzajami prac nie obcigzajacymi narzadu wzroku i wykonywanymi w innych
pozycjach ciata — przy nieprzekraczaniu godziny nieprzerwanej pracy przy obstudze
monitora ekranowego lub

2) co najmniej S-minutowg przerwe, wliczang do czasu pracy, po kazdej godzinie pracy

przy obstudze monitora ekranowego.
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§ 35.

Pora nocna obejmuje czas pomigdzy godzina 22:00 a 6:00. Pracownikowi wykonujacemu
prace w porze nocnej przyshuguje dodatek w wysokosci i na zasadach okreslonych odrgbnymi
przepisami.

R

ROZDZIAL IX

ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY I SPOZNIEN DO

PRACY
§ 36.

O niemoznoS$ci stawienia si¢ w pracy z przyczyny z gory wiadomej pracownik powinien
uprzedzi¢ pracodawce.

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawcg o przyczynie swojej nicobecnosci
1 przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci
w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobe,
telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tacznosci albo droga pocztowa, przy
czym w tym ostatnim przypadku za date zawiadomienia uwaza si¢ date stempla
pocztowego.

Niedotrzymanie terminu, przewidzianego w ust. 2, moze by¢ usprawiedliwione
szczegdlnymi  okolicznosciami  uniemozliwiajacymi terminowe dopelnienie przez
pracownika okreslonego w tym przepisie obowiazku, zwlaszcza jego obtozng choroba
polaczong z brakiem lub niecobecnoscia domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.
Przepis ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwiajacych
terminowe zawiadomienie pracodawcy o przyczynie 1 okresie nieobecnosci pracownika
W pracy.

§ 37.

Pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spoznienie si¢ do
pracy niezwlocznie przedstawiajac pracodawcy przyczyny nieobecnosci, a na jego
zadanie takze odpowiednie dowody.

Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sa:

1) zasdwiadczenie lekarskie o czasowej niezdolno$ci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowe] niezdolnos$ci 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) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policj¢ - w charakterze strony lub
swiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje
potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie.

N .
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ROZDZIAL X
ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 38.

Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystywany na prace zawodowa. Zatatwianie spraw
spofecznych, osobistych i innych nie zwigzanych z praca zawodowa powinno odbywaé sie
w czasie wolnym od pracy. Zalatwianie takich spraw w czasie godzin pracy jest dopuszczalne
tylko w razie koniecznosci, w granicach i na zasadach okreslonych w regulaminie.

§ 39.

I. Kazdorazowe wyjscie w godzinach pracy, w celach stuzbowych, powinno byé uzgodnione
z przetozonym i rzetelnie ewidencjonowane, z zaznaczeniem godziny wyjscia i powrotu
oraz ztozenia podpisu w ksigzce wyjs$¢ stuzbowych.

2. Pracownik moze zosta¢ zwolniony od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych.
Zwolnienia udziela bezposredni przetozony na wniosek pracownika.

3. Odpracowanie zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 2 nie stanowi godzin
nadliczbowych oraz nie moze narusza¢ prawa pracownika do minimalnego dobowego
oraz tygodniowego odpoczynku.

§ 40.

I. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia,
w razie:
1) Slubu pracownika - przez 2 dni,
2) urodzenia si¢ dziecka pracownika - przez 2 dni,
3) zgonu i pogrzebu matzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma lub macochy - przez 2
dni,
4) Slubu dziecka pracownika - przez 1 dzien,
5) zgonu i pogrzebu brata lub siostry, tesciowej lub tescia, babei lub dziadka albo innej

osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka -
przez 1 dzien.

2. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy takze w innych przypadkach, jezeli takic
prawo wynika z odrgbnych przepisow.

§ 41.

1. Pracownik udajacy si¢ na zwolnienie, o ktorym mowa w § 40, obowigzany jest uprzednio
powiadomi¢ o tym bezposredniego przetozonego i wypetni¢ odpowiedni wniosek.

2. Zwolnienia od pracy pracownikow odnotowywane sa w ewidencji prowadzonej przez
komorke zajmujaca si¢ sprawami kadrowymi.

W
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) ROZDZIAL XI ]
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ BEZPIECZENSTWO
PRZECIWPOZAROWE

§ 42.

Pracodawca i1 pracownicy zobowigzani sa do S$cistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;j.

§ 43.

Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstgpnemu
w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, a takze wstepnym
badaniom lekarskim oraz podlegaja szkoleniom 1 badaniom lekarskim okresowym.

§ 44.

1. Pracodawca jest odpowiedzialny za bezpieczne i higieniczne warunki pracy w zaktadzie
pracy. W szczegolnosci jest obowigzany:

)]
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)

9)

zapoznawa¢ pracownikow z przepisami 1 zasadami bezpieczenstwa 1 higieny pracy
oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

zapewni¢ wykonywanie nakazow, wystapien wydawanych przez organy kontrolujace,
zapewni¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy,

prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy,

organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy,
kierowa¢ pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,

wydac¢ pracownikowi, przed rozpoczeciem pracy, odziez i obuwie robocze oraz Srodki
ochrony indywidualnej 1 higieny osobistej,

wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie
odziezy 1 obuwia roboczego, wlasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych mu
narzedzi pracy,

informowa¢ pracownika o ryzyku zawodowym, ktére wiaze si¢ z wykonywana praca
oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami w czasie wstepnego szkolenia bhp na
stanowisku pracy. Podpisane przez pracownikow karty oceny ryzyka zawodowego
przechowuje komorka zajmujaca si¢ sprawami kadrowymi.

2. Zasady przydzialu pracownikom srodkow ochrony indywidualnej, oraz odziezy i1 obuwia
roboczego okresla Zalacznik nr 2 do regulaminu.

§ 45.

1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa 1 higieny pracy
i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczefstwem innym osobom,
pracownik ma prawo powstrzyma¢ si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym
niezwlocznie przetozonego.

s !
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Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie spowoduje usunigcia zagrozenia,
0 ktorym mowa w ust.l, pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia,
zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.

Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia,
w przypadkach o ktéorych mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

OCHRONA PRACY KOBIET

§ 46.

. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach zwiazanych z dzwiganiem cigzaréw o masie

przekraczajace;j:
1) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu cigzardw:
a) jesli praca wykonywana jest stale — 12kg,
b) jesli praca wykonywana jest dorywczo — 20 kg,
2) przy rgcznym przenoszeniu cigzarow pod gore (po pochylniach, schodach, itp.,
ktorych maksymalny kat nachylenia przekracza 30° a wysoko$¢ 5m):
a) jesli praca wykonywana jest stale — 8 kg,
b) jesli praca wykonywana jest dorywczo — 15 kg.

Za pracg wykonywana dorywczo, o ktdrej mowa w ust. 1, uwaza si¢ prace wykonywana
do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej.

Przy rgcznym przenoszeniu cigzardéw, jesli pozwala na to ich rodzaj, nalezy stosowaé

sprzgt pomocniczy, ktorego ciezar wraz z przenoszonym ladunkiem nie powinien
przekracza¢ norm okreslonych w ust. 1.

§ 47.

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w ciazy i w okresie karmienia przy pracach, o ktérych mowa
W § 46 przy przenoszeniu cigzarow o masie wigkszej niz 3 kg w przypadku kobiet w cigzy,
a w przypadku kobiet karmigcych piersia o masie wigkszej niz 6 kg przy pracy stalej oraz
o masie wigkszej niz 10 kg przy pracy dorywczej.

S

§ 48.
Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;.
Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza stale miejsce pracy.

Kobiety opickujacej si¢ dzieckiem w wieku do 8 lat nie wolno bez jej zgody zatrudniaé
w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej oraz w niedziele i $wieta.

§ 49.

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy na stanowiskach przy obstudze monitoréw ekranowych
powyzej 4 godzin na dobeg.

Y
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§ 50.

Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w ciazy lub karmiaca dziecko piersia:
1) zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,
2) w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan

cigzy nie powinna wykonywa¢ pracy dotychczasowej. Stan cigzy powinien by¢
stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§ 51.

Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmiaca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do
dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda.

Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przyshuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

Na wniosek pracownicy przerwy na karmienie, o ktorych mowa w ust. 1 moga by¢ tez
udzielane facznie. W takie] sytuacji karmigca pracownica moze zaczyna¢ pozniej lub
wczesniej konczy¢ prace, a skrocenie czasu pracy odpowiada dlugosci przystugujacych jej
przerw i nie przeklada si¢ na obniZenie jej wynagrodzenia.

Pracownice karmiace piersia dzieci do 12 miesiaca zycia korzystaja z przerw na karmienie
po zlozeniu wniosku i o$§wiadczenia. Pracownice karmigce piersig dzieci od 12 miesigca
zycia sa zobowiazane raz na kwartal przedstawi¢ pracodawcy zaswiadczenie od lekarza
stwierdzajacego, ze karmia piersig. Pracownice karmigce piersia dzieci powyzej 18
miesigca zycia, w przypadku watpliwosci pracodawcy, sa zobowigzane przedstawic
zaswiadczenie o karmieniu na kazde Zzadanie pracodawcy.

ROZDZIAL XII
PRZEPISY KONCOWE

§ 52.
Do spraw nie ujetych w niniejszym regulaminie maja odpowiednio zastosowanie przepisy
kodeksu pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych a takze innych zZrodel prawa
pracy, w stosunku do pracownikow Strazy Miejskiej rowniez Regulamin Strazy Miejskiej
w Lomiankach oraz ustawa o strazach gminnych.

Zapisy § 28 ust. 2 wchodza w zycie od dnia 1 stycznia 2021 r.

Do czasu wejscia w zycie zapisow okreslonych w ust. 2 tj. do dnia 31 grudnia 2020 r.
pracownikéw Urzedu Miejskiego w Lomiankach, z wylaczeniem pracownikow Strazy
Miejskiej, obowiazuje 3-miesigczny okres rozliczeniowy.

§ 53.

. Tres¢ Regulaminu jest uzgodniona ze zwigzkami zawodowymi.
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2. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.

3. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go pracownikom do
wiadomosci i ogloszenia w sposob przyjety w zakladzie pracy.

4. Regulamin moze by¢ zmieniony lub uzupetniony, na wniosek kazdej ze stron, w takim
samym trybie w jakim w jakim zostal uzgodniony.

5. Do interpretacji postanowien Regulaminu upowaznione sa wylacznie jego strony.

Za zwiazki zawodowe: Za pracodawce:
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