ZARZADZENIE NR 1000.2017
PREZYDENTA MIASTA ELKU

z dnia 23 lutego 2017 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy Urzedu Miasta Elku.

Na podstawie art. 104 § 11 art. 1042 § 2 Kodeksu pracy (Dz. U. z 2016r., poz. 1666 z pézn. zm.) zarzadzam,
co nastgpuje:

§ 1. Ustalam Regulamin pracy Urzedu Miasta Etku stanowigcy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Etku.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 369/07 Prezydenta Miasta Etku z dnia 28 listopada 2007 r. w sprawie
ustalenia regulaminu pracy Urzedu Miasta Etku.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Etku

Tomasz Andrukiewicz
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 1000.2017
Prezydenta Miasta Etku
z dnia 23 lutego 2017 r.

REGULAMIN PRACY URZEDU MIASTA ELKU

Postanowienia ogdlne
§ 1. Niniejszy Regulamin pracy przyjeto na podstawie:
1) art. 104-1043 Kodeksu pracy (Dz. U. z 2016r.,poz. 1666 z poézn. zm.);
2) ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016r., poz. 902 z pdzn. zm.);
3) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o strazach gminnych (Dz. U. z 2016r., poz. 706);

4) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej zdnia 15 maja 1996r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U. z 2014r.,
poz. 1632);

5) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej zdnia 28 maja 1996 roku w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. z 1996r., Nr 62, poz. 286 z p6zn. zm.);

6) ustawy zdnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob
niepetnosprawnych (Dz. U. z 2016r., poz. 2046 z pdzn. zm.);

7)art. Sust 1, pkt4 1 la ustawy z dnia 9 listopada 1995r. o ochronie zdrowia przed nastgpstwami uzywania
tytoniu i wyrobow tytoniowych (Dz. U. z 2015r., poz. 298 z pézn.zm.).

§ 2. Uzyte w regulaminie okres$lenia oznaczaja:
1) pracodawca — Urzad Miasta Elku reprezentowany przez Prezydenta Miasta Elku,
2) pracownik - osoba zatrudniona u pracodawcy w ramach stosunku pracy,

3) przepisy prawa pracy - przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy innych ustaw iaktow wykonawczych,
okreslajace prawa i1obowigzki pracownikow ipracodawcow, atakze ustawa z dnia 22 marca 1990r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016r., poz. 902 z pdzn. zm.).

§ 3. Regulamin pracy ustala organizacj¢ iporzadek w procesie pracy oraz zwigzane ztym prawa
1 obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§ 4. Pracodawca zapoznaje z trescig Regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy pracownika
przed rozpoczgciem przez niego pracy, apracownik potwierdza znajomo$¢ regulaminu stosownym
oswiadczeniem zlozonym w formie pisemne;.

§ 5. W indywidualnych sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegdlowo
niniejszym Regulaminem, zastosowanie majg przepisy Kodeksu pracy oraz innych ustaw iaktow
wykonawczych z zakresu prawa pracy.

Podstawowe obowiazki stron stosunku pracy
§ 6. 1. Pracodawca jest obowigzany w szczegolno$ci:

1) zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych prace zzakresem ich obowigzkoéw, sposobem wykonywania
pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowaé prace w sposéb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez osigganie przez
pracownikow, przy wykorzystaniu ich umiejetnosci i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jako$ci
pracy,

3) przeciwdziata¢  dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na ple¢, wiek,
niepelnosprawnos$¢, rase¢, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa,
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pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, atakze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy,

4) zapewnia¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikow
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

5) terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie,

6) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

7) zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkoéw socjalne potrzeby pracownikow,

8) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikéw ich pracy,

9) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow,

10) informowac¢ pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢ z wykonywang pracg oraz o zasadach
ochrony przed tymi zagrozeniami,

11) wptywac¢ na ksztattowanie w zakltadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

2. Pracodawca ma obowigzek poinformowac pracownika na pi$mie, nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od dnia
zawarcia umowy o prace, o obowiazujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, czgstotliwosci wyplaty
wynagrodzenia za prace, urlopie wypoczynkowym oraz dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

§ 7. 1. Pracodawca ma prawo zada¢ od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podania danych osobowych
obejmujacych:

1) imi¢ (imiona) i nazwisko,

2) imiona rodzicow,

3) date urodzenia,

4) miejsce zamieszkania (adres do korespondencji),
5) wyksztalcenie,

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

2. Pracodawca ma prawo zada¢ od pracownika podania, niezaleznie od danych osobowych, o ktoérych
mowa w ust. 1, takze:

1) innych danych osobowych pracownika, a takze imion inazwisk oraz dat urodzenia dzieci pracownika,
jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na korzystanie przez pracownika ze szczegdlnych
uprawnien przewidzianych w prawie pracy,

2)numeru PESEL pracownika nadanego przez Rzadowe Centrum Informatyczne Powszechnego
Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnoséci (RCI PESEL).

3. Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastgpuje w formie oswiadczenia osoby, ktorej one
dotyczg. Pracodawca ma prawo zada¢ udokumentowania danych osobowych o0sob, o ktorych mowa w ust. 11 2.

4. Pracodawca moze zada¢ podania innych danych osobowych niz okreslone w ust. 11 2, jezeli obowiazek
ich podania wynika z odrebnych przepisow.

5. W zakresie nieuregulowanym w ust. 1-4 do danych osobowych, o ktorych mowa w tych przepisach,
stosuje si¢ przepisy o ochronie danych osobowych.

§ 8. 1. Pracownik obowigzany jest wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do polecen
przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowy o prace.

2. Podstawowym obowigzkiem Pracownika jest w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy (w tym przestrzeganie zakazu oddalania si¢
z miejsca pracy bez zezwolenia przetozonego, samowolnego zastepowania innego pracownika w pracy),

2) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,

3) przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa 1ihigieny pracy, atakze przepisow
przeciwpozarowych (w tym niepalenie tytoniu w czasie pracy i miejscach niedozwolonych, niezwloczne
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informowanie przelozonego o zauwazonych zagrozeniach zycia lub zdrowia ludzkiego i zaistniatych
wypadkach przy pracy),

4) dbanie o dobro zakladu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji, ktorych
ujawnienie mogltoby narazi¢ pracodawce na szkodg,

5) przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach,
6) przestrzeganie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

3. Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy dbato§¢ o wykonywanie zadan
publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglgdnieniem interesu publicznego oraz indywidualnych interesow
obywateli.

4. Do obowigzkow pracownika samorzadowego nalezy w szczeg6lnosci:
1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,
2) wykonywanie zadan sumiennie i bezstronnie,

3) udzielanie informacji organom, instytucjom iosobom fizycznym oraz udostgpnianie dokumentow
znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego
nie zabrania,

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwtadnymi oraz
wspotpracownikami,

6) zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim,
7) stale podnoszenie umiej¢tnosei i kwalifikacji zawodowych.

§ 9. 1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
warunkoéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia wcelu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczeg6élno$ci bez wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowosc,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna,
atakze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy.

2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza nie dyskryminowanie w jakikolwiek sposob, bezposrednio
lub posrednio, z przyczyn okreslonych w ust. 1, chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi
powodami.

3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn okreslonych
w ust. 1 byl, jest lub moglby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dzialania wystepuja dysproporcje w zakresie warunkow zatrudnienia
na niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na
jedna lub kilka przyczyn okreslonych wust. 1, jezeli dysproporcje te nie moga by¢ uzasadnione innymi
obiektywnymi powodami.

5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest takze:

1) dziatanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszania zasady réwnego traktowania
w zatrudnieniu,

2) zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godno$ci albo ponizenie lub upokorzenie
pracownika (molestowanie).

6. Dyskryminowaniem ze wzglgdu na ple¢ jest takze kazde nieakceptowane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszace si¢ do pici pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci lub
ponizenie albo upokorzenie pracownika; na zachowanie to moga si¢ sklada¢ fizyczne, werbalne lub
pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§ 10. 1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 2 — 4, uwaza si¢
réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 9, ktoérego
skutkiem jest w szczegolnosci:
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1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkow zatrudnienia, albo pominigcie
przy awansowaniu lub przyznawaniu innych §wiadczen zwigzanych z pracg,

3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe - chyba ze
pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania polegajacego na:

1) nie zatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 9 ust. 1, jezeli jest to uzasadnione
ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub wymagania zawodowe stawiane pracownikom,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest to
uzasadnione przyczynami nie dotyczacymi pracownikow,

3) stosowaniu $rodkow, ktére réznicuja sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na ochrone¢ rodzicielstwa,
wiek lub niepetnosprawno$¢ pracownika,

4) ustalaniu warunkow zatrudniania izwalniania pracownikow, zasad wynagradzania i awansowania oraz
dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych - z uwzglednieniem kryterium stazu

pracy.

3. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane przez
okreslony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikow
wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okres$lonych w § 9 ust. 1, przez zmniejszenie na korzys$¢ takich
pracownikow faktycznych nierdéwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

4. Roznicowanie pracownikow ze wzgledu na religi¢ lub wyznanie nie stanowi naruszenia zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i charakterem dzialalnosci prowadzonej w ramach
kosciotow iinnych zwigzkéw wyznaniowych, atakze organizacji, ktorych cel dziatania pozostaje
w bezposrednim zwigzku zreligia lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne,
uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

§ 11. 1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za prace
o jednakowej wartosci.

2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na
ich nazwe icharakter, atakze inne $wiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane pracownikom w formie
pieni¢znej lub w innej formie niz pieni¢zna.

3. Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow

porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrgbnych
przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze porownywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

§ 12. 1. Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo
do odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie
odrgbnych przepiséw.

2. Skorzystanie przez pracownika zuprawnien przyshugujacych ztytulu naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce
stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

§ 13. Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

1) otrzyma¢ pisemna umowe o prace¢ okreslajaca rodzaj pracy imiejsce jej wykonywania oraz termin
rozpoczecia pracy i przystugujace pracownikowi wynagrodzenie (ze wskazaniem skladnikow), a takze
zakres jego obowigzkow,

2) zapoznac si¢ z regulaminem pracy i instrukcjami obowigzujacymi na jego stanowisku pracy,

3) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych,
a takze potwierdzi¢ na piSmie fakt zapoznania si¢ z tymi przepisami,

4) otrzymac¢ nieodptatnie §rodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych
i szkodliwych dla zdrowia czynnikow wystepujacych na stanowisku pracy oraz by¢ poinformowanym
0 sposobie postugiwania si¢ tymi srodkami,

5) otrzymac nieodplatnie niezbedng odziez i obuwie robocze,
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6) posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku.
Czas pracy

§ 14. 1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zaktadzie
pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pieciodniowym
tygodniu pracy w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym 4 miesiecy, jak nizej:

1) I okres rozliczeniowy: styczen — kwiecien,
2) II okres rozliczeniowy: maj — sierpien,
3) III okres rozliczeniowy: wrzesien — grudzien.
3. W Urzgdzie Miasta Etku obowiazuje podstawowy system czasu pracy, z zastrzezeniem ust. 4.

4. Do pracownikdéw zatrudnionych na stanowiskach dyzurnych Strazy Miejskiej moze by¢ stosowany
system rownowaznego czasu pracy, w ktorym jest dopuszczalne przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy,
nie wigcej jednak niz do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajagcym 1 miesigca. Przedtuzony
dobowy wymiar czasu pracy jest rownowazony krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektorych
dniach Iub dniami wolnymi od pracy.

5. W szczegoblnie uzasadnionych przypadkach okres rozliczeniowy, o ktorym mowa w ust. 4, moze by
przedtuzony, nie wiecej jednak niz do 3 miesiecy.

§ 15. 1. W Urzedzie Miasta Etku obowigzuje nastepujacy rozktad czasu pracy, z zastrzezeniem ust. 2:
1) poniedziatek - od godz. 8.00 do godz. 16.00
2) od wtorku do piatku - od godz. 7.30 do godz. 15.30.

2. W Strazy Miejskiej w Etku obowiazuje nast¢pujacy rozklad czasu pracy:

1) straznicy rejonowo — interwencyjni oraz straznicy obslugi monitoringu: praca przez 7 dni
w tygodniu na trzy zmiany w podstawowym systemie czasu pracy, jak nizej:

a) I zmiana — godz. 6.00 — 14.00
b) Il zmiana — godz. 14.00 — 22.00
c¢) lll zmiana — godz. 22.00 — 6.00,

2) dyzurni Strazy Miejskiej: praca przez 7 dni w tygodniu na dwie zmiany w rownowaznym systemie czasu
pracy, jak nizej:

a) I zmiana — godz. 7.00 — 19.00
b) II zmiana — godz. 19.00 — 7.00,

3) pozostali pracownicy Strazy Miejskiej — praca przez 5 dni w tygodniu: poniedziatek - od godz. 8.00 do
godz. 16.00, od wtorku do pigtku — od godz. 7.30 do godz. 15.30.

3. Miesigczny rozktad czasu pracy (grafik) dla pracownikéw zatrudnionych w Strazy Miejskiej ustala
Komendant  Strazy  Miejskiej  iprzedklada do  zatwierdzenia  Sekretarzowi  Miasta  Elku
w terminie do 25-go kazdego miesigca poprzedzajacego miesigc, na ktory ustalany jest rozktad.

4. W razie uzasadnionej potrzeby istnieje mozliwo$§¢ wprowadzenia, z zachowaniem norm czasu pracy,
innych godzin pracy Strazy Miejskiej, co znajduje odzwierciedlenie w miesi¢cznym rozktadzie czasu pracy.

5. Jednorazowe zmiany w zakresie rozpoczynania i konczenia pracy oraz dni pracy ustala Prezydent Miasta
Etku.

§ 16. 1. Pracownikowi przyshuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, ponadto w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku,
obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

2. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik ma prawo do
przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu pracy.
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§ 17. 1. Za prace w porze nocnej uwaza si¢ prace wykonywang od godziny 22.00 do godziny 6.00 dnia
nastepnego.

2.Za prace w porze nocnej przystuguje dodatek 20% stawki godzinowej wynagrodzenia zasadniczego
pracownika, nie nizszy jednak od dodatku ustalonego na podstawie art. 1513 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. — Kodeks Pracy.

§ 18. 1. Pracownik obowigzany jest potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez ztozenie wilasnorecznego
podpisu na liscie obecnosci przed rozpoczeciem pracy w danym dniu.

2. Rozpoczecie pracy w czasie poOzniejszym niz to przewidziano w Regulaminie traktowane jest jako
spoznienie. Pracownik obowigzany jest niezwlocznie po przybyciu do pracy zawiadomi¢ bezposredniego
przetozonego o przyczynie spéznienia.

3. W Urzedzie Miasta Etku prowadzi si¢ dla kazdego Wydziatu dwie ewidencje wyjs$¢: wyjscia stuzbowe
i wyjécia prywatne. Pracownik jest zobowigzany do zglaszania bezposredniemu przetozonemu kazdorazowego
wyj$cia poza zaktad pracy oraz dokonywania wpisow w odpowiedniej ewidencji wyj$¢ w godzinach pracy.

§ 19. 1. Jezeli wymagaja tego potrzeby jednostki, pracownik zatrudniony w Urzedzie Miasta Elku
na polecenie bezposredniego przelozonego, wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym
w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i §wieta.

2. Polecenie bezposredniego przelozonego musi by¢ wyrazone na pisSmie w formie wniosku
o wyrazenie zgody na prace w godzinach nadliczbowych zatwierdzonego przez Sekretarza Miasta Elku.
Obowiazek ten nie dotyczy straznikow Strazy Miejskiej w Etku.

3. Z zastrzezeniem ust. 4, za prac¢ wykonywana na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych
przystuguje, wedtug wyboru pracownika, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze. Czas
wolny na wniosek pracownika moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop
wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

4. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych straznikowi przystuguje w tym samym
wymiarze, w okresie rozliczeniowym, czas wolny od pracy albo moze mu zosta¢ przyznany dodatek do
wynagrodzenia.

5. Dodatek, o ktéorym mowa w ust. 4 przystuguje w wysokosci okreslonej przez Prezydenta Miasta Etku za
kazda godzing pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 20. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy pracownika do celow prawidtowego ustalenia jego
wynagrodzenia i innych §wiadczen zwigzanych z praca.

Usprawiedliwianie nieobecnoS$ci

§ 21. 1. Przyczynami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sg zdarzenia i okolicznosci
okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiajg stawienie si¢ pracownika do pracy i jej Swiadczenie,
atakze inne przypadki niemozno$ci wykonywania pracy wskazane przez pracownika iuznane przez
pracodawce za usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ w pracy.

2. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie iprzewidywanym okresie nieobecno$ci
W pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajagcych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest obowigzany
niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nicobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania,
nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecno$ci w pracy.

4. O przyczynie nieobecnosci w pracy pracownik informuje osobiscie, telefonicznie lub za posrednictwem
innego $rodka tacznosci albo droga pocztowa, przy czym za datg zawiadomienia uwaza si¢ wowczas date
stempla pocztowego. W wyjatkowych przypadkach informacj¢ o nieobecnosci pracownika w pracy moze
przekaza¢ inna osoba.

§ 22. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ w pracy sa:

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

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu
chorob zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,
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3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznos$ci uzasadniajgcych konieczno$¢ sprawowania
przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego
zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkotly, do ktorej dziecko uczgszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ wlasciwy w sprawach
powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad,
prokuraturg, policje lub organ prowadzacy postgpowanie w sprawach o wykroczenia - 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 rozpoczecia pracy nie uplyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych
odpoczynek nocny.

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

§ 24. 1. Pracodawca moze zwolni¢ Pracownika od wykonywania pracy na czas niezbgdny do zatatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktore wymagaja zatatwienia w godzinach pracy.

2. Czas zwolnienia moze by¢ odpracowany przez Pracownika, a odpracowanie to nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych.

§ 25. Zwolnienie od pracy zwigzane z ksztalceniem si¢ w szkotach wyzszych oraz odbywaniem szkolenia
lub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane jest na zasadach okre§lonych w umowie w sprawie
podnoszenia kwalifikacji zawodowych zawartej migdzy pracownikiem a pracodawca.

Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownika

§ 26. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i1porzadku w procesie pracy,
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, atakze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze
stosowac:

1) kar¢ upomnienia,
2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwoSci
lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze rowniez stosowac kare pieni¢zna.

3. Poza mozliwoscia nalozenia kary, o ktérej mowa wust.2, zgodnie zart. 17 ust. 1 ustawy z dnia
26 pazdziernika  1982r. o wychowaniu  w trzezwosci i przeciwdziataniu  alkoholizmowi  (Dz. U.
z 2016r., poz 487 z pdzn. zm.) pracodawca, osoba przez niego upowazniona lub bezposredni przetozony maja
obowiazek niedopuszczenia do pracy pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawil si¢ on do
pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo spozywal alkohol w czasie pracy. Okolicznos$ci stanowigce podstawe
decyzji powinny by¢ podane pracownikowi do wiadomosci.

4. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak iza kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci,
nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, atgcznie kary pieni¢zne nie moga
przewyzsza¢ dziesiate] czgSci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu
potracen, o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.

5. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlno$ci rodzaj naruszenia obowiazkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 27. 1. Kara porzadkowa nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wyshuchaniu pracownika (umozliwieniu pracownikowi
ztozenia wyjasnien).

3.Jezeli zpowodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wyshuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia
stawienia si¢ pracownika do pracy.
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§ 28. 1. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujgc rodzaj naruszenia
obowiazkéw pracowniczych idate dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz informujac go
o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.

2. Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 29. 1. Kar¢ uwaza si¢ za niebylg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika
po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze uzna¢ karg za niebylg przed uptywem tego terminu.

2. Przepis ust. 1 zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio wrazie uwzglednienia sprzeciwu przez
pracodawce, albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

Zasady wyplaty wynagrodzen

§ 30. 1. Wyplata wynagrodzenia za prac¢ nast¢puje zdolu najpdzniej ostatniego dnia miesigca,
z zastrzezeniem ust. 2.

2. Wyptata dodatku do wynagrodzenia, o ktorym mowa w § 19 ust. 5 nastepuje do dnia 15-go miesigca
nastepujacego po kazdym kolejnym okresie rozliczeniowym.

3. Wyplaty wynagrodzen dokonuje sie, za zgoda pracownika wyrazona na pi$mie, na konto bankowe
pracownika.

§ 31. Szczegbtowe zasady wynagradzania okresla Rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie zasad
wynagradzania pracownikéw samorzadowych.

Bezpieczenstwo i higiena pracy
§ 32. 1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zaktadzie pracy.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow poprzez zapewnienie bezpiecznych
1 higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnig¢ nauki i techniki. W szczegolnosci
pracodawca jest obowigzany:

1) organizowac prac¢ w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
2) zapewnia¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

wydawac polecenia usunig¢cia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,

3) zapewnia¢ wykonanie nakazoéw, wystgpien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy nadzoru nad
warunkami pracy,

4) zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.

3. Pracodawca oraz osoba kierujaca pracownikami sg obowigzani zna¢, w zakresie niezbednym do
wykonywania cigzagcych na nich obowiazkéw, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz zasady
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 33. 1. Przed podjeciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstgpne badania lekarskie.
Pracodawca obowigzany jest kierowa¢ Pracownika na okresowe ikontrolne badania lekarskie, zgodnie
z odrebnymi przepisami.

2. Obowigzkiem pracownika jest poddawanie si¢ okresowym, kontrolnym iinnym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowanie si¢ do wskazan lekarskich.

3. Badania profilaktyczne sa wykonywane na koszt pracodawcy iw miar¢ mozliwosci powinny by¢
wykonywane w godzinach pracy.

§ 34. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie okresowych szkolen w tym zakresie.

§ 35. 1. Pracodawca jest obowigzany wydawaé szczegOlowe instrukcje 1wskazowki dotyczace
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.

2. Pracownik po odbyciu szkolenia wstgpnego, a przed dopuszczeniem go do samodzielnej pracy, musi
odby¢ instruktaz stanowiskowy pod nadzorem wyznaczonej osoby, zakonczony sprawdzianem wiadomosci
1 umiejetnosci wykonywania pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp.

3. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na pismie zapoznanie si¢ z przepisami oraz zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy.
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§ 36. 1. Pracodawca organizuje szkolenia okresowe w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony p.poz.

2. Pracownik ma obowigzek bra¢ udzial w tych szkoleniach oraz poddawaé si¢ egzaminom z zakresu
szkolenia.

3. Szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz. odbywaja si¢ w czasie pracy
i na koszt pracodawcy.

§ 37. 1. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie $rodki ochrony indywidualnej
zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych
w srodowisku pracy oraz informowac go o sposobach postugiwania si¢ tymi srodkami.

2. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie odziez i obuwie robocze, spetniajace
wymagania okreslone w Polskich Normach:

1) jezeli odziez wilasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu,
2) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 38. Pracodawca odrebnym zarzadzeniem ustala rodzaje $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego, ktorych stosowanie na okreslonych stanowiskach jest niezbedne oraz przewidywane
okresy uzytkowania odziezy i obuwia roboczego.

§ 39. 1. Pracodawca ustala zagrozenia wystepujace na stanowisku pracy zapisujac je na karcie ryzyka
zawodowego na stanowisku pracy.

2. Przetozony obowigzany jest zapozna¢ pracownika zkarta oceny ryzyka zawodowego na stanowisku
pracy, co wymaga potwierdzenia przez pracownika odpowiednim pisemnym o§wiadczeniem.

§ 40. Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem
pracownika. W szczegolnosci pracownik jest obowigzany:

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy,

2) wykonywac¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosowac
si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazoéwek przelozonych,

3) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzg¢dzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,

4) stosowa¢ srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy 1 obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia
lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspolpracownikow, atakze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie
zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,

6) wspotdziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy.

§ 41. W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego rozdzialu maja odpowiednio
zastosowanie przepisy dzialu X Kodeksu pracy.

Zatrudnienie 0s6b niepelnosprawnych

§ 42. 1. Czas pracy osoby niepelnosprawnej nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe 140 godzin
tygodniowo.

2.Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do znacznego Ilub umiarkowanego stopnia
niepetosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.

3. Osoba niepetnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych.

4. Wymiar czasu pracy ustalony zgodnie z ust. 1 lub 2 obowigzuje od dnia nastepujgcego po przedstawieniu
pracodawcy orzeczenia o niepelnosprawnosci.

§ 43. 1. Przepisow § 42 nie stosuje sig¢:

1) do 0s6b zatrudnionych przy pilnowaniu oraz
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2) gdy na wniosek osoby zatrudnionej lekarz przeprowadzajacy badania profilaktyczne pracownikéw lub
w razie jego braku lekarz sprawujacy opieke nad tg osobg wyrazi na to zgode.

2. Koszty badan, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 ponosi pracodawca.

§ 44. Osoba niepelnosprawna ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy na gimnastyke usprawniajaca lub
wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut i jest wliczany do czasu pracy.

§ 45. 1. Stosowanie norm czasu pracy, o ktorych mowa w § 42, nie powoduje obnizenia wysokoS$ci
wynagrodzenia wyptacanego w statej miesiecznej wysokosci.

2. Godzinowe stawki wynagrodzenia zasadniczego, odpowiadajace osobistemu zaszeregowaniu lub
zaszeregowaniu wykonywanej pracy, przy przej$ciu na normy czasu pracy, o ktorych mowa w § 42, ulegaja
podwyzszeniu w stosunku, w jakim pozostaje dotychczasowy wymiar czasu pracy do tych norm.

§ 46. 1. Osobie zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci przystuguje
dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku kalendarzowym. Prawo do pierwszego
urlopu dodatkowego osoba ta nabywa po przepracowaniu jednego roku po dniu zaliczenia jej do jednego z tych
stopni niepelnosprawnosci.

2. Urlop, o ktorym mowa w ust. 1, nie przysluguje osobie uprawnionej do urlopu wypoczynkowego
w wymiarze przekraczajagcym 26 dni roboczych lub do urlopu dodatkowego na podstawie odrgbnych
przepisow.

3. Jezeli wymiar urlopu dodatkowego, o ktorym mowa w ust. 2, jest nizszy niz 10 dni roboczych, zamiast
tego urlopu przystuguje urlop dodatkowy okreslony w ust. 1.

§ 47. 1. Osoba o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepelnosprawnosci ma prawo do zwolnienia od
pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia:

1) w wymiarze do 21 dni roboczych w celu uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym, nie czg¢$ciej niz raz
w roku,

2) w celu wykonania badan specjalistycznych, zabiegéw leczniczych lub usprawniajacych, a takze w celu
uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub jego naprawy, jezeli czynnosci te nie mogg by¢ wykonane poza
godzinami pracy.

2. Wynagrodzenie za czas zwolnien od pracy, o ktorych mowa wust. 1, oblicza si¢ jak ekwiwalent
pieni¢zny za urlop wypoczynkowy.

3. Laczny wymiar urlopu okreslonego w § 47 ust. 1 i zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1,
nie moze przekroczy¢ 21 dni roboczych w roku kalendarzowym.

Postanowienia koncowe

§ 48. 1. Nadz6r nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawujg Naczelnicy poszczegdlnych wydziatow
Urzedu oraz pozostali przetozeni Pracownikow.

2. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem stosuje si¢ odpowiednio przepisy kodeksu
pracy i akty wykonawcze wydane na jego podstawie.

§ 49. Traci moc regulamin pracy ustalony przez Prezydenta Miasta z dnia 28 listopada 2007r.

§ 50. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go Pracownikom do wiadomosci
W Sposob zwyczajowo przyjety u Pracodawcy.
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