Zarzadzenie Nr 16/2014
Burmistrza Miasta Pasym

z dnia 11 marca 2014 r.

w sprawie: ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta i Gminy w Pasymiu.

Na podstawie art.104* § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz.U. z 1998 1. Nr 21, poz. 94 z pdzn. zm.), art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U z 2008 roku nr 223, poz. 1458 z
pdzn. zmianami) oraz § 45 Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta i Gminy
w Pasymiu zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1

Ustala si¢ Regulamin Pracy Urzedu Miasta i Gminy w Pasymiu, stanowiacy
zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Regulamin pracy wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikow.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 4

Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Miasta Pasym Nr 74/2008 z dnia 6 listopada
2008 roku w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta 1 Gminy w
Pasymiu.



Zaltacznik nr 1

Do Zarzadzenia Nr 16/2014
Burmistrza Miasta Pasym

z dnia 11 marca 2014 r.

REGULAMIN PRACY

Rozdzial 1
Przepisy wstepne

§1

Regulamin ustala organizacjg i porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki
pracodawcy oraz pracownikow.

§2

Postanowienia regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikow, bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.

§3

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Pasymiu.
Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg pozostajaca z pracodawca w stosunku pracy.

Rozdzial 11

Podstawowe prawa i obowiazki pracodawcy

§4

Pracodawca ma w szczegolnosci obowigzek:

1.

2.

*

10.

Zaznajamiania pracownikow podejmujacych pracg z zakresem ich obowiazkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami.
Organizowania pracy w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci 1 nalezytej jakosci pracy.

Zapewniania bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolefn pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.
Terminowego i1 prawidlowego wyptacania wynagrodzenia.

Utatwiania pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Stwarzania pracownikom, podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty, warunkow
sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy.

Zaspokajania, w miar¢ posiadanych srodkéw socjalnych, potrzeb pracownikow.

Wplywania na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspoétzycia spotecznego.
Niezwlocznego wydania pracownikowi, w zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnigciem
stosunku pracy, $wiadectwa pracy, bez uzalezniania tego od wczesniejszego rozliczenia si¢
pracownika.

Stosowania obiektywnych 1 sprawiedliwych kryteriow oceny wykonywanej przez
poszczegblnych pracownikow pracy.



11. Prawidlowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej 1 akt osobowych.
12. Przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu zgodnie z zapisami art. 94 pkt 2b kodeksu

pracy.

13. Udostepniania pracownikom tekstu przepisow dotyczacych rownego traktowania

w zatrudnieniu.

14. Przeciwdziatania mobbingowi.

§5

Pracodawcy przystuguje w szczego6lnosci prawo do:

1.
2.
3.

Korzystania z wynikow wykonywanej przez pracownikow pracy.

Wydawania pracownikom wiazacych polecen dotyczacych pracy.

Okre$lania zakresu obowiazkow pracowniczych kazdego z pracownikéw, zgodnie
Z postanowieniami umow o pracg 1 obowiazujacych przepisow.

Rozdzial III

Podstawowe prawa i obowiazki pracownika

§6

Pracownikom przysluguja w szczegolnosci uprawnienia do:

1.

2.
3.

Zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy o pracg i posiadanymi
kwalifikacjami.

Terminowego otrzymywania wynagrodzenia za pracg.

Wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze oraz
w okresach urlopow.

Jednakowego 1 rownego traktowania przez pracodawce z tytutu wypelniania jednakowych
obowiazkow.

Wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP.

§7

Do obowiazkow pracownika samorzadowego nalezy:

1.

(98]

9]

Dbatos¢ o wykonywanie zadah publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglgdnieniem
interesOw panstwa oraz indywidualnych interesow obywateli.

Przestrzeganie prawa.

Wykonywanie zadan urzgdu sumiennie, sprawnie i bezstronnie.

Informowanie organow, instytucji i osob fizycznych oraz udostgpnianie dokumentdéw
znajdujacych si¢ w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania.

Sumienne i staranne wypetnianie polecen przetozonego.

Jezeli w przekonaniu pracownika samorzadowego polecenie przetozonego jest niezgodne
z prawem, pracownik ten powinien przedstawi¢ mu swoje zastrzezenia. W razie pisemnego
potwierdzenia polecenia, powinien je wykonaé, zawiadamiajac jednocze$nie odpowiednio
burmistrza, starostg, marszaltka wojewodztwa albo kierownika samorzadowej jednostki
organizacyjnej o zastrzezeniach.

Pracownikowi samorzadowemu nie wolno wykonywac¢ polecen, ktérych wykonanie wedhug
jego przekonania stanowitoby przestgpstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami.



§8

Pracownik ma w szczegélnos$ci obowigzek:

1.

3.

oW

*

Przestrzegania czasu pracy ustalonego u pracodawcy.

Przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego u pracodawcy porzadku.

Przestrzegania przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow

przeciwpozarowych.

Dbania o dobro pracodawcy, chronienia jego mienia oraz zachowywania w tajemnicy

informacji, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawcg na szkodg.

Przestrzegania tajemnicy okre$lonej w odrgbnych przepisach.

Przestrzegania w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

Zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,

wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami.

Zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy 1 poza nim.

Po zakonczeniu pracy:

1) pozamyka¢ biurka i szafy, a klucze od pomieszczen stuzbowych przechowywac
W miejscu wyznaczonym przez przetozonego;

2) zamkna¢ okna od pomieszczen stuzbowych;

3) wylaczy¢ z sieci uzytkowane urzadzenia elektryczne, o ile nie zaktoci to ich pracy.

§9

Pracownikom zabrania si¢:

1.

98]

Spozywania na terenie zaktadu pracy napojéw alkoholowych i1 przyjmowania $rodkow
odurzajacych oraz przebywania na terenie zaktadu pracy pod wptywem takich napojéw lub
srodkow.

Palenia tytoniu na terenie zakladu pracy, oprocz miejsc do tego przeznaczonych, ktore
zostana wyraznie oznaczone.

Opuszczania w czasie pracy miejsca pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego.
Wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przelozonego, jakichkolwiek rzeczy niebedacych
wlasnoscia pracownika.

Wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzgtu i1 materialdéw pracodawcy do czynnosci
niezwigzanych z wykonywana praca.

Pozostawiania kluczy od pomieszczen stuzbowych na zewnatrz w zamkach drzwi.
Wprowadzania do budynku, po godzinach pracy, i w dniach wolnych od pracy os6b nie
bedacych pracownikami UMiG w Pasymiu.

Rozdzial IV

Czas pracy

§10

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

Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy, celem prawidtowego ustalenia wynagrodzenia
za pracg 1 innych $§wiadczen zwiazanych z praca z uwzglednieniem pracy w godzinach
nadliczbowych, w porze nocnej, niedziele 1 $wigta — w rozliczeniu dobowym, tygodniowym
W przyjetym okresie rozliczeniowym.



9}

§ 11

Czas pracy wynosi 8 godzin na dobg i 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu
pracy w przyjetym trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym.

Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja
indywidualne umowy o prace.

Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do piatku. Dzien pracy trwa od godziny
7%° do godziny 15*° dla pracownikoéw administracyjnych.

Dzien pracy dla sprzataczki trwa od godziny 13 do 21%.

Po godzinach pracy w budynku moga pozosta¢ tylko te osoby, ktore uzyskaty zgode
Burmistrza lub Sekretarza Miasta.

W czasie dnia pracy pracownikowi moze zosta¢ udzielona przerwa nieprzekraczajaca
60 minut, przeznaczona na spozycie positku lub zalatwienie spraw osobistych. Przerwa taka
nie jest wliczana do czasu pracy. O udzieleniu przerwy i jej dlugosci decyduje bezposredni
przetozony zainteresowanego pracownika.

Pracownikom, ktérych dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje
15-minutowa przerwa w pracy, wliczana do czasu pracy.

Za pore nocng przyjmuje sie godziny pomiedzy 22 a 6%, za prace w niedziele i §wicta
uwaza si¢ prace w godzinach od 6% rano w dzien $wiateczny lub niedziele do godziny
6" rano dnia nastepnego.

§12

Praca wykonywana ponad normy czasu pracy, ustalone zgodnie z § 11 ust. 1, stanowi pracg
w godzinach nadliczbowych. Praca taka jest dopuszczalna tylko w razie:

1.

2.

Koniecznos$ci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego albo
dla ochrony mienia lub usunigcia awarii.
Szczegblnych potrzeb pracodawcy.

§13

Liczba godzin nadliczbowych, przepracowanych w zwiazku z okoliczno$ciami okre§lonymi
w § 12 ust. 2, nie moze przekroczy¢ dla poszczegolnego pracownika 150 godzin w roku
kalendarzowym.

Czas pracy z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych nie moze przekroczy¢
przecigtnie 48 godzin tygodniowo, w trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym.

§14

Za pracg w godzinach nadliczbowych, oprocz normalnego wynagrodzenia, przystuguje

dodatek w wysokosci:

1) 100% wynagrodzenia — za pracg w godzinach nadliczbowych przypadajacych w porze
nocnej, w niedziele i $wigta niebedace dla pracownika dniami pracy zgodnie
z obowiazujacym go rozkladem czasu pracy, a takze w godzinach nadliczbowych
przypadajacych w dniu wolnym od pracy udzielonym w zamian za pracg w niedzielg lub
w §wigto bedace dla pracownika dniami pracy zgodnie z obowiazujacym go rozktadem
czasu pracy.

2) 50% wynagrodzenia — za pracg w godzinach nadliczbowych przypadajacych w kazdym
innym dniu niz okreslony w ust. 1.

Dodatek, o ktorym mowa w ust. 1, przystuguje takze za kazda godzing pracy, przekraczajaca

tygodniowa normg czasu pracy w trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym.

Dodatek, o ktérym mowa w ust. 1, nie przystuguje, jezeli przekroczenie przecigtne]

tygodniowej normy czasu pracy w trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym nastapito

w wyniku pracy w godzinach nadliczbowych, za ktore pracownikowi przystuguje prawo do



dodatku okres$lonego w ust. 1.
§15

Pracownikowi za prace wykonywana na polecenie przelozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedtlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym
samym wymiarze, z tym ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony
w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.
Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych
moze nastapi¢ takze bez wniosku pracownika. W takim przypadku pracodawca udziela
czasu wolnego od pracy, najpdzniej do konca okresu rozliczeniowego, w wymiarze
0 polowe wyzszym niz liczba przepracowanych godzin nadliczbowych, jednakze nie moze
to spowodowac obnizenia wynagrodzenia naleznego pracownikowi za pelny miesigczny
wymiar czasu pracy.

W przypadkach okreslonych w ust. 3 1 4 pracownikowi nie przystuguje dodatek za prace
w godzinach nadliczbowych.

§16

Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi zwolnienia od pracy, w celu zatatwienia spraw
prywatnych.

. Udzielenie zwolnienia nastgpuje na pisemny wniosek pracownika sktadany bezposredniemu

przetozonemu. Wzoér wniosku stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu Pracy UMiG
w Pasymiu.

Pracodawca odnotowuje sposob zalatwienia wniosku poprzez odreczna adnotacje na piSmie
zawierajacym wniosek, o czym zawiadamia pracownika.

Za czas zwolnienia od pracy, udzielonego w celu zatatwienia spraw prywatnych, pracownik
nie zachowuje prawa do wynagrodzenia, chyba ze odpracowat czas tego zwolnienia.
Pracodawca moze na pisemny wniosek pracownika wyrazi¢ zgodg¢ na odpracowanie
zwolnienia od pracy z posiadanych, przez pracownika, nadgodzin.

Czas odpracowania zwolnienia od pracy, w celu zalatwienia spraw prywatnych, w trybie
okreslonym w ust. 1 nie stanowi pracy w nadgodzinach.

Rozdzial V

Wynagrodzenie za prace

§17

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokos$ci okreslonej w umowie o prace.

1.

§18

Wynagrodzenie wyplacane jest w 28 dniu kazdego miesiaca w godzinach pracy Urzedu.

2. Jezeli dzieh wyptaty wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢

w poprzednim dniu roboczym.

§19

Wynagrodzenie wyptacane jest do rak pracownika lub osoby pisemnie przez niego upowaznionej
w kasie Urzedu, znajdujacej si¢ w jego siedzibie przy ul. Rynek 8.



§20
Na pisemny wniosek pracownika wynagrodzenie moze by¢ przelane na konto bankowe pracownika.
§21

Sktadniki wynagrodzenia oraz przystugujace pracownikom nagrody reguluje Rozporzadzenie Rady
Ministrow z dnia 18 marca 2009 roku w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych
(tj. Dz.U. z 2013 r., poz. 1050 z p6zn. zm.) oraz Regulamin Wynagradzania Pracownikéw UMiG
w Pasymiu.

Rozdzial VI
Urlopy

§22

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 czgs$ci. W takim jednak przypadku co
najmniej jedna czg¢§¢ wypoczynku powinna trwa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

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

4. Urlopu niewykorzystanego nalezy pracownikowi udzieli¢ najpdzniej do dnia 30 wrzesnia
nastgpnego roku kalendarzowego.

§ 23

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

§24
1. Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ na Zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.
2. Pracownik zobowiazany jest zglosi¢ zadanie udzielenia urlopu najp6zniej w dniu
rozpoczgcia urlopu.

§ 25

W przypadku niewykorzystania przystugujacego urlopu w calosci lub w czesci z powodu
rozwiazania lub wygasnigcia stosunku pracy pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieni¢zny.

Rozdzial VII

Organizacja i porzadek pracy

§ 26



Obowiazkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy.

Pracownicy zobowiazani sa stawiac¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby o godzinie rozpoczgcia

pracy znajdowali si¢ na swoich stanowiskach pracy w gotowosci do pracy.

3. Kazdy pracownik potwierdza przybycie do pracy wlasnor¢gcznym podpisem na liscie
obecnosci.

4. Podpisywanie listy obecnos$ci za dzien ubiegly lub na dzien nastgpny, jak rowniez za innego
pracownika jest niedopuszczalne i1 stanowi cigzkie naruszenie obowiazkdéw pracowniczych.

5. Po podpisaniu listy obecnosci pracownik pobiera klucz do pomieszczen shuzbowych.
Po zakofczeniu pracy pracownik zobowiazany jest zda¢ klucze do pomieszczen stuzbowych
do Sekretariatu.

6. Klucze wyklada w wyznaczonym przez Burmistrza miejscu Sekretarz Miasta lub inna
wyznaczona osoba.

7. Zabrania si¢ zabierania kluczy do pomieszczen stuzbowych poza miejsce pracy.

8. Do posiadania kluczy do pomieszczen stuzbowych poza miejscem pracy uprawnieni sa:
Burmistrz, Sekretarz Miasta, Kierownik USC w Pasymiu oraz sprzataczki.

9. W przypadku spoznienia pracownik winien niezwtocznie zgtosi¢ si¢ do pracodawcy, celem
dokonania usprawiedliwienia.

10. Pézniejsze rozpoczecie pracy lub jej wezesniejsze zakonczenie, a takze wyjscie w godzinach
pracy poza zaklad pracy, wymaga uprzedniej zgody bezposredniego przelozonego.
Pracownik odnotowuje kazdorazowe wyjScie w stosownej ewidencji wpisujac date wyjscia,
godzing wyj$cia i powrotu oraz cel wyjscia.

11. Przebywanie pracownikow na terenie zaktadu pracy, poza godzinami pracy, moze mie¢
miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po wuzyskaniu zgody bezposredniego
przetozonego.

12. Wyjazdy pracownikow, w celach sluzbowych, poza state miejsce pracy, moze odbywacé si¢

tylko na podstawie otrzymanego na pismie polecenia wyjazdu wydanego przez Burmistrza

lub Sekretarza Miasta.

N —

§27

1. Spdznienie lub nieobecnos¢ wynika z uzasadnionych przyczyn, o ile spowodowane jest:
1) choroba pracownika lub opieka nad chorym czlonkiem rodziny pracownika,
pod warunkiem przediozenia stosownego zwolnienia lekarskiego,
2) odosobnieniem w zwiazku z choroba zakazna, pod warunkiem przedtozenia stosownej
decyzji inspektora sanitarnego,
3) konieczno$cia sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8§,
pod warunkiem zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoly, do ktérej dziecko uczgszcza
1 pod warunkiem ztozenia pisemnego o$wiadczenia przez pracownika, potwierdzonego
przez dyrekcje placowki,
4) wykonywaniem obowiazkéw okreslonych w przepisach o powszechnym obowiazku
obrony, pod warunkiem okazania stosownego wezwania,
5) wezwaniem w charakterze strony, $wiadka, ttumacza lub bieglego przez odpowiedni
organ sadowy lub administracyjny, pod warunkiem przedstawienia adnotacji urzgdowej
o wykonaniu tego obowiazku,
6) innymi przyczynami usprawiedliwionymi przez przepisy powszechnie obowigzujace.
2. Dokumenty potwierdzajace usprawiedliwiony charakter nieobecno$ci, pracownik jest
zobowiazany przedlozy¢ pracodawcy najpdzniej w chwili powrotu do pracy po okresie
nieobecnosci.

§28
Listy obecnosci kontrolowane sa codziennie z chwila rozpoczgcia pracy przez Burmistrza lub

Sekretarza Miasta, ktory w odpowiedniej kolumnie potwierdza podpisem obecno$¢ podleghtych
pracownikow.



§ 29

1. Pracownik powinien niezwlocznie, nie po6zniej niz w ciagu dwoch dni, zawiadomié
pracodawce o przyczynie nieobecnosci w pracy i przewidywanym czasie jej trwania.

2. Zawiadomienie pracodawcy moze nastapi¢ osobiscie, telefonicznie, za posrednictwem innej
osoby lub listem poleconym. W przypadku listu poleconego za dat¢ zawiadomienia uwaza
sie date nadania listu.

3. W przypadku nieobecnosci w pracy pracownik ma obowigzek przedlozenia
usprawiedliwienia w dniu, w ktérym ponownie stawi si¢ do pracy.

Rozdzial VIII

Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikow

§ 30

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisOw przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnos$ci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kar¢ upomnienia,
2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy lub
przepisOw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze
rowniez stosowac karg pieni¢zna.

3. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak 1 za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a lacznie kary pienigzne nie moga przewyzsza¢ dziesiatej czgsci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen, o ktéorych mowa
w art. 87 § 1 pkt 1-3 kodeksu pracy.

4. Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na popraw¢ warunkow bezpieczenstwa i higieny
pracy.

5. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i1 po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia sig tego
naruszenia.

6. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

7. Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany,
bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sig, a rozpoczgty
ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

§31
O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowiazkow pracowniczych i1 dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz

informujac go o prawie sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada si¢ do
akt osobowych pracownika.

§ 32

Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlno$ci rodzaj naruszenia obowiazkow



pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.
§33

1. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze,
w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu, wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od
dnia jego wniesienia jest rOwnoznaczne z uwzglgdnieniem sprzeciwu.

2. Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
o odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego
kary.

3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieni¢znej lub uchylenia tej kary
przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwrdci¢ pracownikowi rownowarto$¢ kwoty
tej kary.

§34

1. Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika, po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy lub na
wniosek reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji zwiazkowej, uznaé karg¢ za
niebyta przed uptywem tego terminu.

2. Przepis pkt 1 zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglgdnienia sprzeciwu
przez pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

Rozdzial IX

Przepisy BHP i ochrona przeciwpozarowa

§ 35

1. Podstawowym obowiazkiem kazdego pracownika jest bezwzgledne przestrzeganie
przepisow BHP oraz przepisoOw przeciwpozarowych. W szczegolnosci kazdy pracownik jest
zobowiazany:

1) znaé przepisy 1 zasady BHP oraz przeciwpozarowe,

2) uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawce szkoleniach 1 ¢wiczeniach z zakresu
BHP i ochrony przeciwpozarowej,

3) dbac o porzadek i tad na wiasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu,

4) stosowac $rodki ochrony zbiorowej i indywidualnej, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawac¢ si¢ wyznaczonym przez pracodawce badaniom lekarskim oraz stosowac si¢ do
zalecen 1 wskazan lekarskich,

6) niezwlocznie informowac przelozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu pracy lub
o stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia,

7) lojalnie wspoétdziata¢ z pracodawca 1 przetozonymi w wykonywaniu obowiazkow
dotyczacych BHP.

2. Pracodawca jest zobowiazany zapewnic przestrzeganie przepisOw wymienionych w ust. 1,
w szczegolnosci przez wydawanie stosownych polecen, usuwanie ewentualnych uchybien
lub zagrozen oraz zapewnienie niezwlocznego wykonania zalecen organéw nadzoru nad
warunkami pracy, w tym organow spolecznego nadzoru oraz wskazan lekarskich.

3. W szczegdlnosci pracodawca jest zobowiazany do:

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

2) zapoznawania pracownikow z przepisami i zasadami BHP oraz przepisami o ochronie
przeciwpozarowej 1 przeprowadzania szkolen w tym zakresie,



3) kierowania pracownikow na badania lekarskie,

4) zapewnienia pracownikom zatrudnionym na stanowiskach z monitorami ekranowymi
profilaktycznej opieki zdrowotnej,

5) zapewnienia pracownikom okularéw korygujacych wzrok, zgodnie z zaleceniem
lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach
profilaktycznej opieki zdrowotnej, o ktorej mowa w ppkt 4, wykaza potrzebe ich
stosowania podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego.

6) Jesli w ramach badan profilaktycznych lekarz okulista zleci pracownikowi uzywanie
okularéw korygujacych do pracy przy monitorze ekranowym, pracodawca sfinansuje do
kwoty 400,00 zt:

a) koszt zakupu szkiel korygujacych,

b) koszt robocizny,

¢) koszt zakupu oprawek;

d) warunkiem dofinansowania do zakupu okularow jest przedstawienie przez
pracownika zaswiadczenia lekarskiego, ze podczas pracy przy monitorze
ekranowym powinien korzysta¢ z okularéw korygujacych,

e) pracownik przedstawia faktur¢ wystawiona na Gming Pasym,

f) dofinansowanie do zakupu okularow korygujacych nalezy si¢ pracownikowi nie
czegsciej, jak raz na 2 lata.

7) dbania o bezpieczny 1 higieniczny stan pomieszczen i wyposazenia technicznego oraz
o sprawnos$¢ srodkodw ochrony zbiorowej 1 indywidualnej pracownikéw 1 ich stosowanie
zgodnie z ich przeznaczeniem.

§ 36

Zabrania si¢ pracownikom:

1.

Wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem.
Samowolnego przerabiania lub demontowania elementow wyposazenia technicznego,
bez upowaznienia ze strony pracodawcy lub bezposredniego przetozonego.

§ 37

Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy wylacznie w przypadku, gdy
posiada on wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odbyt niezbedne szkolenia
wstgpne w zakresie BHP 1 ochrony przeciwpozarowe;.

Jesli wykonywanie danej pracy wymaga stosowania $rodkéw ochrony indywidualnej lub
odziezy 1 ubrania roboczego, dopuszczenie do pracy moze nastapi¢ wylacznie po
odpowiednim wyposazeniu w nie danego pracownika.

§ 38

Pracownikom przydzielane sa $rodki higieny osobistej w iloSci 1 na zasadach ustalonych
w Zarzadzeniu nr 23/2008 Burmistrza Miasta Pasym z dnia 17 kwietnia 2008 r. w sprawie
przydziatu srodkow higieny osobistej dla pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Pasymiu.

1.

§ 39

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



2. Jezeli powstrzymanie si¢ od pracy nie usuwa zagrozenia okreslonego w ust. 1, pracownik
powinien niezwlocznie oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, niezwlocznie informujac o tym
fakcie bezposredniego przetozonego.

3. Za okres powstrzymania si¢ od pracy w sytuacjach okreslonych w ust. 1 1 2 powyzej,
pracownikowi przystuguje prawo do wynagrodzenia.

§ 40

Wykazy prac wzbronionych pracownikom mtodocianym oraz kobietom, zgodne z powszechnie
obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa, stanowia zalaczniki nr 2 i 3 do Regulaminu
Pracy UMiG w Pasymiu.

Rozdzial X

Przepisy koncowe

§ 41

1. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.
2. Regulamin moze by¢ przez pracodawceg zmieniony lub uzupeliony w trybie przewidzianym
przez przepisy prawa pracy dla jego wydania.

§ 42

Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikdw,
ktore kazdy pracownik potwierdzi odrgbnym pismem.

§43

Pracownik nowo zatrudniony zobowigzany jest do zapoznania si¢ z regulaminem przed
rozpoczgciem pracy.

Zalaczniki:
1. Wniosek w sprawie zwolnienia od pracy.
2. Wykaz prac szczego6lnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.
3. Wykaz prac wzbronionych pracownikom mlodocianym.



Zalacznik nr 1
Do Regulaminu Pracy
UMiG w Pasymiu

(stanowisko)

WNIOSEK
W SPRAWIE ZWOLNIENIA OD PRACY

Na podstawie art. 151 §2' Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy prosze

o wyrazenie zgody na zwolnienie od pracy W dniu ........ccceeveeeveeninennnnns w godzinach .....................

Jednoczesnie prosze o zgode na odpracowanie w/w zwolnienia od pracy

(podpis przetozonego) (data 1 podpis pracownika)

Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody

(podpis pracodawcy)

POTWIERDZENIE ODPRACOWANIA ZWOLNIENIA OD PRACY

Potwierdzam odpracowanie zwolnienia od pracy w dniu ........ccceeiiiiiniiienn.

W godzinach ........ccccceeveiiiniiieeiiee,

1 Odpracowanie zwolnienia od pracy moze nastapi¢ w dniu wolnym od pracy pracownika, w dni robocze,
w godzinach pracy Urzgdu Miasta i Gminy w Pasymiu w trzymiesi¢cznym okresie rozliczeniowym.



(podpis przetozonego) (podpis pracownika)
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