ZARZADZENIE NR 21/14
BURMISTRA SURAZA
z dnia 28 maja 2014 .

W sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Surazu.

Na podstawie art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz.1458 z poin.zm.) oraz art.104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeksu Pracy (Dz.U.z 1998 r. Nr 21, poz.94 z péin.zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Ustalam Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Suraiu, stanowiacy jako zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 21/14
Burmistrza Suraza z dnia 28 maja 2014 r.

Regulamin Pracy

Urz¢du Miejskiego w Surazu

I. Postanowienia os6lne

Regulamin Urzedu Miejskiego w Surazu zwany dalej regulaminem ustala organizacje
I porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy
1 pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Surazu.

§2

Przepisy niniejszego regulaminu - obowiazuja wszystkich pracownikéw zatrudnionych
u pracodawey, bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz rodzaj wykonywana pracy.

§3

Ilekro¢ w regulaminie mowa Jest o pracodawcy nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w
Surazu zwany dalej Urzedem '

§4

I. Pracownikiem w rozumieniu niniejszego Regulaminu jest kazdy pracownik Urz¢du
bez wzgledu na sposob nawigzywania stosunku.
Pracownik zatrudniony w Urzedzie jest pracownikiem samorzadowym.

§5

W sprawach. zwigzanych ze stosunkiem pracy. nie uregulowanych szczegOlowo niniejszym
Regulaminem zastosowanie maja przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu
pracy oraz innych ustaw i aktow wykonawcezych z zakresu prawa pracy

§6

Pracodawca zapoznaje z trescia regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika
przed rozpoczeciem przez niego pracy.
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II. Prawa i obowiazki pracodawcy oraz pracownika

§7

Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci dos

I) Zapoznania pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem  wykonywania pracy na  wyznaczonych  stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami, -

2) Organizowania Pracy w sposob zapewniajacy pehne wykorzystanie czasu pracy przy
wykorzystaniu uzdolnien i kwalifikacji pracownikow.



4)

0)

7)

8)

9)

Zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkow  pracy , prowadzenia
systematycznego szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy,
ochrony przeciwpozarowej oraz kierowania ich na profilaktyczne badania lekarskie,
Informowania pracownikow w ramach szkolen w zakresie bhp o ryzyku zwiazanym z
wykonywang przez nich praca.

Terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia,

Ulatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych, stosownie do
mozliwosei i warunkow, i w miarg posiadanych srodkow,

Prowadzenia dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow,

Wplywania na ksztaltowanie w zakladzie pracy przyjetych ogolnie zasad wspdlzycia
spolecznego,

Udostepnianie pracownikom tekstu przepisow dotyczacych rownego traktowania w
zatrudnieniu,

10) Zaopatrzenie pracownikow w niezb¢dne w procesie pracy narzedzia i materialy
11) Przeciwdziatanie mobbingowi.

§8

Od momentu przyjecia do pracy pracownik samorzadowy zobowigzany jest wykonywac
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prace wydajnie i profesjonalnie. Obowiazkiem pracownika jest:

1) przestrzeganie prawa,

)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

przestrzeganie ustalonego u pracodawcy czasu pracy,

przestrzeganie Regulaminu i ustalonego porzadku,

dokladne i sumienne wykonywanie polecen przetozonego,

przestrzeganie  przepisdw bezpieczefstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych.

przejawianie kolezenskiego stosunku do wspolpracownikow, podwladnych,
zachowanie sic z godnoscia w miejscu pracy i poza nim,

zachowanie uprzejmosei i zyczliwosei w kontaktach z klientami a takze.zapewnienie
im kompetentnej i profesjonalnej obstugi,

wykonywanie pracy 1 polecen przetozonych w sposob zgodny z prawem, optymalnie

wykorzystujge do tego dostepne $rodki pracy, wiedzg i doswiadczenie zawodowe,

10) uzywanie zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego

oraz $rodkéw ochrony indywidualnej, wylacznie w czasie wykonywania pracy

okreglonej w umowie o prace lub wynikajacej z polecen przetozonych.

11)dbanic o nalezyty stan srodkow pracy i innego micnia pracodawcy oraz lad i porzadek

W miejscu pracy,

12) uzywanie $rodkow pracy zgodnie z ich przeznaczeniem., wylacznie do wykonywania

zadan stuzbowych,




I3)zachowanic tajemnicy panstwowej i sluzbowej w  zakresie przez prawo

przewidzianym,

14) przestrzeganie zasad ochrony i bezpieczenstwa danych osobowych,

I5) informowanie organdw, instytucji i 0sob fizycznych oraz udostepnianie dokumentow
znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu jezeli prawo tego nic zabrania.

16)nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy: narzedzi, urzadzen i pomieszezen

pracy.

§9
1. Na pracodawey ciazy obowiazek. najpozniej w dniu rozpoczecia pracy przez pracownika
potwierdzenia pracownikom na pismie rodzaju zawartej umowy o prace i jej warunkdow.
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Potwierdzenie nalezy wreczy¢ pracownikowi najpozniej w dniu rozpoczecia pracy.

3. Pracodawca zobowigzany jest poinformowac kazdego pracownika na pismie, nie poznie]
niz 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, o:

I) Dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,

2) Czgstotliwoscei i terminach wyplat wynagrodzenia za prace,

3) Systemie, rozkladzie i okresie rozliczeniowym czasu pracy, ktorymi objety jest pracownik,

4) Wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktérego uprawniony jest pracownik,

5) Dlugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

§10

I Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowiazany jest:

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

2) przedlozy¢ niezwlocznie  $wiadectwa pracy wydane przez poprzednich
pracodawcow. a takze inne dokumenty niezbedne do okreslenia uprawnien
pracowniczych, .

3) przedlozy¢ niezwlocznie $wiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoly.

4) przedlozy¢ dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe,

5) zapozna¢ si¢ z regulaminem pracy i instrukcjami obowiazujacymi na stanowisku

pracy,
6) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych.

7) zaznajomi¢ si¢ z zakresem czynnosci.
2. Dokumenty wymienione w punktach 3-4 przedklada pracownik w kopiach. ktore zlozone
zostajg do jego akt osobowych, natomiast ich oryginaly przedstawia sie pracoda\\-‘cy do
weladu.



§11

Stosunki pracy pracownikow samorzadowych ulegaja rozwiazaniu na zasadach 1 w terminach

przewidzianych w ustawie o pracownikach samorzadowych i w kodeksie pracy.

l.

2

o

§12
Do ciezkich naruszen przez pracownika podstawowych obowiazkow pracowniczych
nalezy:
1) stawianie si¢ do pracy po uzyciu alkoholu lub Srodkow odurzajacych. a takze
spozywanie alkoholu i przyjmowanie srodkow odurzajacych na terenie Urzedu,
palenie tytoniu poza miejscami specjalnie w tym celu wydzielonymi,
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samowolne opuszczanie migjsca pracy bez zgody bezposredniego przelozonego,

4) nieusprawiedliwiona obecno$¢ w pracy przez okres trzech kolejnych dni lub

wiegcej dni bez powiadomienia pracodawcy.

5) niewykonywanie przez pracownika polecen przelozonych.

6) zaklocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy.
W razie uzasadnionego podejrzenia naruszenia przez pracownika obowigzku trzezwosci,
przelozony pracownika jest obowiazany nie dopusci¢ do pracy.
Pracownik . ktory kwestionuje decyzje przelozonego w wyzej wymienionej sprawie,
moze zada¢ przeprowadzenia badania stanu jego trzezwosci przez pobranie krwi lub
moczu. W razie potwierdzenia tego w wyniku badania, pracownik ponosi zwigzane z tym
koszty.

I11. Czas pracy

§13

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
Urzedzie lub w innym migjscu przeznaczonym do wykonywania pracy.

Czas pracy powinien by¢ przez pracownika w pelni wykorzystany na wykonywanie
obowigzkow stuzbowych.

§14

Pracownik ma prawo do co najmniej 11 — godzinnego dobowego nieprzerwalnego
odpoczynku oraz co najmiej 35-godzinnego nieprzerwalnego odpoczynku tygodniowego.
Pracownicy. ktorych dobowy wymiar czasu wynosi co najmniej 6 godzin majg prawo do
15 minutowej przerwy w pracy zaliczanej do czasu pracy.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwiazanych z obsluga monitorow ekranowych
maja prawo do 5 minutowej przerwy po kazdej godzinie pelnej pracy monitorow.

§15

Czas pracy pracownika nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w
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przecietnie 5 — dniowym tygodniu pracy w przyjetym 3 miesiccznym  okresie
rozliczeniowym.



2. Pracownicy administracyjni Urzedu Miejskiego w Surazu wykonuja prace od godz. 7 —
45
15%.

3. Godziny rozpoczynania i konczenia pracy dla kierowcow autokaru szkolnego i

konserwatorow p. poz.

a) jeden pracownik rozpoczyna prace o godz. 6" i konezy prace o godz. 147 od
poniedziatku do piatku.

b) drugi pracownik rozpoczyna prace o godz. 11" j konezy prace o godz. 19" od
poniedziatku do pigtku.

4. W uzasadnionych przypadkach kierownik Urzedu moze ustali¢ inny rozklad czasu pracy
W poszezegolnych dniach tygodnia oraz godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy przy
zachowaniu zasady 5 — dniowego tygodnia pracy, okreslonego na dowolne dni pracy.

5. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzinami 22"-6"

Pracownikowi wykonujgcemu  prace w porze nocnej przystuguje dodatek do
wynagrodzenia za kazda godzine pracy W porze nocnej w wysokosei 20 % stawki
godzinowej wynagrodzenia zasadniczego. nie nizszy jednak od dodatku ustalonego na
podstawie art. 151 § 1 ustawy z dnia 26 czerwea 1974 r. — Kodeks pracy.

§16

Przez prace w niedziele lub swigto uwaza sie prace wykonywang pomigdzy godzing 6" w

tym dniu, a godzinna 6" dnia nastepnego.
§17

Pracodawca moze w uzasadnionych przypadkach dokona¢ niezbgdnych odstepstw  od
rozkladu czasu pracy okreslonego w §15 wobec poszezegolnych pracownikdow lub grup
pracownikéw albo ustali¢ dla nich indywidualny rozklad czasu pracy.

§18

. Pracownikowi zatrudnionemu w niedziele pracodawca jest obowiazany zapewni¢ inny
dzien wolny od pracy. do konca okresu rozliczeniowego.

Gdy pracownik $wiadezy pracg w swigto winien otrzymacé inny dzien wolny od pracy do
konca danego okresu rozliczeniowego.
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3. Za prace w dzien wolny od pracy wynikajacy z zasady pigciodniowego tygodnia pracy
nalezy udzieli¢ pracownikowi innego dnia wolnego od pracy do konca danego okresu
rozliczeniowego.

§19

Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika hormy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedluzony dobowy wymiar czasu pracy wynikajacy z obowiazujacego
pracownika systemu i rozkladu czasu pracy stanowi prac¢ w godzinach nadliczbowych. Praca
ta jest dopuszczalna w razie:

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usunigcia awarii,
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) szczegolnych potrzeb pracodawey.

o

§20

1. Pracownikowi =za prac¢ wykonywana na polecenie przelozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje wedlug 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.

2. Maksymalna liczba nadgodzin w roku kalendarzowym ze wzgledu na szezegolne
potrzeby pracodawcy nie moze przekroczy¢ 416.

V. Porzadek pracy

§21

Kazdy pracownik jest zobowigzany do punktualnego rozpoczynania i konczenia pracy i
potwierdzania obecnosci na liscie obecnosci.

§22
Lista obecnosci znajduje si¢ w pokoju nr 1.
§23

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

§24
Wyijscie w czasie pracy poza teren Urzedu moze nastapi¢ wylacznie za zgoda przetozonego.
§25

Wszelkie wyjscia sluzbowe w godzinach pracy. po uzyskaniu zgody przelozonego
odnotowywane sa w Rejestrze wyjs¢ stuzbowyceh, ktore znajduja sie w Sekretariacie Urzedu.

§26

Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik obowiazany jest uporzadkowac swoje stanowisko
pracy oraz zabezpieczy¢ powierzone mu pieczecie, narzedzia. sprzet i dokumenty.

§27
Pracownik opuszczajacy pomieszcezenia pracy jako ostatni zobowiazany jest do:

1) zabezpicczenia swojego stanowiska pracy.,
2) sprawdzenia i zabezpicczenia wszystkich urzadzen elektrycznych, gazowych i
wodociggowych,



3)
4)
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zamknigcia okien 1 drzwi .
przekazania kluczy od pomieszczeni, w ktorym pracuje, zgodnie z zasadami
przyjetymi w Urzedzie.

§28

Przebywanie pracownika na terenie Urzedu poza godzinami pracy moze nastapi¢ w
uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu zgody pracodawcy.

Na terenie Urzedu poza normalnymi godzinami pracy moga przebywa¢ Burmistrz,
Sckretarz, Skarbnik, oraz kicrownicy Referatow i pracownicy zatrudnieni na
stanowiskach samodzielnych.

§29

Pracodawca jest zobowigzany prowadzi¢ ewidencje czasu pracy pracownika,
Ewidencje te udostepnia sie pracownikowi na jego zadanie.

V. Nieobecnosci i inne zwolnienia z pracy

§30
Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosei jest z gory wiadoma lub
mozliwa do przewidzenia.

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sie do pracy, pracownik

jest obowiazany niezwlocznie zawiadomic racodawce o przvezynie swoiej
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nieobecnosei i przewidzianym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w trzecim
dniu nieobecnosci w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub
przez inng osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka lacznosci albo
droga pocztowa. przy czym za date zawiadomienia uwaza si¢ wtedy dat¢ stempla
pocztowego.

Niedotrzymanie terminy przewidzianego w ust. 1 moze by¢ usprawiedliwione
szczegolnymi okoliczno$ciami uniemozliwiajacymi terminowe dopetnienie przez
pracownika tego obowiazku wskutek jego obloznej choroby polaczonej z brakiem lub
nicobecnoscig domownikéw albo innych zdarzen losowych

Pracownik jest obowiazany usprawiedliwia¢ nicobecnosé lub spoznienia si¢ do pracy
przedstawiajac przelozonemu dowody usprawiedliwiajgce nicobecnosé lub spoznienie.
przy czym dowody usprawiedliwiajace spdznienia pracownik przedstawia natychmiast
po przybyciu do pracy.

Decyzje w sprawie uznania nicobecnosci w pracy lub spdznien za usprawiedliwione
lub nieusprawiedliwione podejmuje pracodawca.
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§31
1. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy. jezeli obowiazek taki
wynika z Kodeksu pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo innych
przepisow prawa.

o

Zwolnien od pracy udzielaja:

1) pracownikom na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych — Burmistrz Suraza
lub Sckretarz,

2) pozostalym pracownikom — kierownicy Reteratow komorek organizacyjnych,

§32
Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przelozonego na czas
niezbedny do zalatwienia waznej sprawy osobistej.
Za czas zwolnienia od pracy. o ktorym mowa w ust. 1 pracownikowi nie przystuguje
wynagrodzenie, chyba ze odpracowal czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi
pracy w godzinach nadliczbowych.

§33

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
W wymiarze:

1) 2 dni — w razie slubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i
pogrzebu malzonka pracownika lub jego dziecka., ojca. matki. ojczyma lub
macochy,

2) 1 dnia — w razie slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry.
brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka. a takze innej osoby pozostajacej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

Zwolnienia. wymienione w ust. 1 udziclane sa w dniach nast¢pujacych po zdarzeniu
uzasadniajgcym ich udzielanie, ewentualnie w dniu wystapienia zdarzenia.

PO wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowiazany jest przedstawic
odpis skroconego aktu stanu cywilnego. dotyczacy zdarzenia uzasadniajacego udzielenie
zwolnienia.

Jezeli pracownik korzysta juz w tym okresie z urlopu wypoczynkowego lub niezdolnosci
do pracy z powodu choroby, to nie przystuguja mu zwolnienia okolicznosciowe
omowione w niniejszym paragrafie.

§34

Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wicku do lat 14
przysluguje w ciagu roku zwolnienie z pracy w wymiarze 2 dni. z zachowaniem-prawa do
wynagrodzenia.

Uprawnienie. o ktorym mowa w ust. 1. przystuguje rowniez pracownikowi (ojcu lub
opickunowi dziecka). z tym. ze jezeli oboje rodzice lub opickunowie sa zatrudnieni. z
uprawnieniem do zwolnienia od pracy moze korzystaé jedno z nich.



. Pracownicy majagcy na wychowaniu dzieci do lat 14 obowigzani sa do zlozenia we
wlasciwej komorce kadrowej o$wiadczenia o zamiarze lub braku zamiaru korzystania w
danym roku z uprawnienia, o ktorych mowa w ust. 1. Skladanie o§wiadczenia nie jest
konieczne, jezeli w o$wiadczeniu ztozonym w roku poprzednim pracownik nie dokonuje
zmian.

VI Urlopy wypoczynkowe

§35

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

Urlopy udzielane sa w terminie zaproponowanym przez pracownika i zaakceptowanym
przez pracodawce.

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

§36

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

§37

Pracownik moze wykorzysta¢ cztery dni urlopu na zadanie w terminie przez siebie
wskazanym.
W celu wykorzystania urlopu na zadanie, o ktorym mowa w ust. 1, pracownik zglasza
zadanie udzielenia urlopu najpdézniej w dniu rozpoczgcia urlopu bezposredniemu
przetozonemu w godzinach pracy urzgdu.
Przesunigcie terminu urlopu moze nastgpi¢é na wniosek pracownika za zgoda
przelozonego.
Jezeli pracownik nie moze rozpoczaé¢ urlopu w ustalonym terminie z powodu
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, a w szczegolnoscei z powodu:
1) choroby powodujacej czasowa niezdolnos¢ do pracy ,
2) odosobnienia w zwigzku z choroba zakazna,
3) powolania na ¢wiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas do 3
miesigcy,
4) urlopu macierzynskiego, pracodawca jest obowigzany udzieli¢ urlopu w terminie
poZniejszym.



5. Na wniosek pracownicy nalezy udzieli¢ jej urlopu wypoczynkowego bezposrednio po
urlopie macierzynskim.

§38

1. Przesunigcie terminu urlopu Jest takze dopuszczalne z powodu szczegllnych potrzeb
pracodawcy, jezeli nieobecnosé pracownika spowodowataby powazne zakldcenia w toku
pracy.

2. Pracownik moze by¢ odwotany z urlopu przez pracodawce, jezeli jego obecnosci w pracy
wymagajg okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.

3. Pracodawca jest obowigzany pokry¢ _koszty poniesione przez pracownika zwigzane
bezposrednio z odwotaniem go z urlopu.

§39

1. Z pisemnym wnioskiem o udzielenie urlopu bezplatnego pracownik powinien wystgpié
co najmniej 7 dni przed wskazanym przez siebie terminem skorzystania z tego urlopu.

2. Whniosek powinien zawieraé propozycje czasu trwania urlopu bezptatnego.

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

VII. Ochrona wynagrodzenia za prace

§40

1.Wynagrodzenia za prace ptatne miesigcznie, wyplaca sie z dotu do 30 kazdego miesigca w
Urzgdzie Miejskim w Surazu, ul. 11 Listopada 16,18 — 105 Suraz, w pokoju nr 3 w godz. 12%
do 15",

2.Wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ za pisemng zgoda pracownika na wskazane przez
pracownika konto bankowe.

VIII. Prace wzbronione kobietom

§41

1. Nie wolno zatrudniaé kobiet przy pracach i w warunkach wymienionych w przepisach
zawierajgcych wykaz prac szczeg6lnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.

2. Wykaz prac wzbronionym kobietom okreglone zostaly w zalgczniku nr 1 do
regulaminu..

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



Kobiet w ciazy oraz pracownikow samorzadowych opieki bez ich zgody sprawujacych
piecz¢ nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub opiekujacymi sie dzieémi w wieku
do osmiu lat nie zatrudnia si¢ w godzinach nadliczbowych oraz porze nocnej i w
niedziele i swieta.

Pracownice zatrudnione przez 6 godzin dziennie. karmigce dziecko piersia. ma prawo do
dwoch pélgodzinnych przerw w pracy. wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca
piersia wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwdch przerw w pracy. po 45 minut kazda.
Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy udzielane lacznie. takze przed
rozpoczgciem lub zakonezeniem pracy.

Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystuguja. Jezeli czas pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie. przystuguje jej
Jedna przerwa na karmienie.

IX. Bezpieczenstwo i higiena pracy

§42

Pracodawea i pracownicy zobowiazani sa do scislego przestrzegania przepisow 1 zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.
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§43

Pracodawca ponosi odpowiedzialnoéé za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w
zakladzie.
Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.
W szezegdlnosei pracodawea jest obowigzany:
1) organizowa¢ prace w sposdb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
2) zapewni¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy,
3) wydawaé polecenia usuni¢cia uchybien w tym zakresie.
4) kontrolowa¢ wykonania tych polecen,
5) zagwarantowa¢ profilaktyczna ochrone zdrowia,
6) przeszkoli¢ pracownikow w zakresie bhp.
7) zapewni¢ wykonania nakazow. wystapien. decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organ nadzoru nad warunkami pracy,
8) organizowa¢ stanowiska pracy zgodnie z zasadami bhp.

§44




Przed dopuszczeniem do pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne
badania lekarskie.

Pracodawca obowiazany jest kierowaé pracownikow na kontrolne 1 okresowe badania
lekarskie zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Pracownik powinien by¢ przeszkolony przed dopuszczeniem do pracy w zakresie
znajomosci  przepisow  bhp. ochrony przeciwpozarowej. dotyczacych zagrozen
zawodowych oraz poinformowany o ryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢ z wykonywana
praca.

§45

Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowiazkiem kazdego pracownika.
W szczegolnoscei pracownik zobowiazany jest:

1

1) przestrzegaé przepisy i zasady bhp, bra¢ udzial w szkoleniach i instruktazach z tego
zakresu oraz poddawaé sie¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywa¢ prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzega¢ wydanych
w tym zakresie zarzadzen i wskazan przelozonych,

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn. urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i1 fad w
miejscu pracy,

4) uzywac¢ przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkow ochrony
indywidualnej zgodnie z przeznaczeniem,

5) poddawa¢ sie badaniom lekarskim wstepnym. okresowym. kontrolnym. oraz innym
zleconym badaniom lekarskim,

6) wspoldziala¢ z pracodawea i przelozonymi w wypelnianiu obowiazkow dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§46

Pracownikom przydziclana jest nicodplatnie odziez, sprzet ochrony osobistej oraz obuwie
robocze zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czvnnikow wystepujacych w srodowisku pracy.

Wykaz rodzajow srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego a
takze przewidziane okresy ich uzywania okreslone sa w zalgczniku Nr 2 regulaminu.

X. Odpowiedzialnosé¢ porzadkowa i dyvscyplinarna pracownikow

samorzadowych

§47

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy.
przepisow bhp oraz przepisow przeciwpozarowych. a takze przyjetego” sposobu
potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nicobecnosci w
pracy pracodawca moze stosowac:

1) Kkar¢ upomnienia.

2) kare¢ nagany.
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[§]

Za nicprzestrzeganie przez pracownika przepisow bhp. przeciwpozarowych, opuszczanie
pracy bez usprawiedliwienia. przybycie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie
alkoholu w czasie pracy pracodawca moze zastosowac rowniez Kare pieniezna.

(OS]

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

4. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze w
ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu wniesé sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca.

XI. Nagrody i wyvroznienia

§48

Pracownikom, ktorzy wzorowo wypelniaja swoje obowiazki, przejawiaj 3 inicjatywe i
podnoszg jakos¢ §wiadczonych ustug. pracodawea przyznaje nagrody i wyrdznienia w formie:
1) nagrod pienieznych,
2) nagrod rzeczowych,
3) pochwal na pismie,
4) dyplomdéw uznania,
5) awansow zawodowych.

XII.  Postanowienia konicowe

§49

W kwestiach nieregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje si¢ odpowiednio przepisy:

1) ustawy o pracownikach samorzadowych,

2) kodeksu pracy.

§50

I.Regulamin pracy wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikom.
2. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.
3. Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupetniony w tym samym trybie
¢o jego ustanowienie lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.
4. Wszelkie zmiany regulaminu dokonywanie beda w formie zarzgdzenia.
5. Przyjecie do wiadomosei i stosowania postanowienn Regulaminu pracy pracownik
potwierdza wlasnorgeznym podpisem.



